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ROLLEBASERET INDGANG – ONLINE VEJLEDNINGER 
 

Til alle modulerne i KMD Opus får du på kurserne udleveret undervisningsmateriale. Ud over 

dette materiale, findes der online vejledninger. Disse vejledninger finder du under knappen 

. 

Når du klikker på ’Hjælp’, får du følgende menu: 

 

Du klikker på ’Arbejdsområder’, for at få vist vejledningerne til de forskellige områder som vist 

nedenfor: 
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ROLLEBASERET INDGANG – FORSIDEN 
 

Når du starter Rollebaseret Indgang, kommer du ind på systemets forside.  

Øverst ser du de faner, du er blevet autoriseret til. Fanerne fortæller hvilke arbejdsopgaver du 

har. 

 
 
Billedet er inddelt i fire dele: 

Mine Genveje 
Her kan du oprette en hurtig adgang til en fane/underfane ved at klikke på ikonet  ’Tilføj til 

mine genveje’, som altid følger dig, på alle billederne. 

Under ikonet  ’Administrer mine genveje’, kan du omdøbe din genvej, slette din genvej og 

flytte på rækkefølgen af dine genveje. 

Under ikonet  ’Opret eksternt link’, kan du indsætte link til bl.a. andre hjemmesider. 

Favoritrapporter 
 

Her kan du gemme egne rapporter, som du danner ud fra standardrapporter under Min Øko-

nomi og Økonomi (Controller). 
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Mit overblik 
 
Her fortæller systemet dig bl.a. hvor mange bilag du har til behandling. Klik på oplysningen og 

du hopper ind i bilagsindbakken. 

 

Information 
 
Her kan Kommunen indsætte informationer til brugerne af Rollebaseret Indgang (RI). 

 

Opsætning af mail til Outlook 
 
Vælg ’Personaliser’ i skærmens øverste højre hjørne. 

 

 

 

Vælg ’Vedligehold brugerparametre’. 

 

Her er mulighed for at vælge advisering i Outlook indbakke ved markering af dine ønsker. 

Du får én mail pr. dag og kun, hvis der er nye bilag, du ikke tidligere har fået en mail om. Du skal 

sætte flueben i ’Modtag e-mail, når der er nye bilag i indbakken’. 

’Modtag e-mail, når der er nye bilag i Opgaveindbakken’ hører sammen med Ledelsestilsyn. 
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Links på forsiden af Rollebaseret Indgang 
 

Husk at du på forsiden kan lave genveje. Eks. hvis du står i et udgiftsbilag, kan du klikke på 

. 

Nu ligger ’Opret udgiftsbilag’ på forsiden. 
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VIEWS – TILPASNING AF LAYOUT 
 

 

Når der i KMD Opus Økonomi er et skærmbillede med en kolonneopstilling, vil der i langt de 

fleste tilfælde være mulighed for at tilpasse denne visning, så den passer til dit behov. Funkti-

onaliteten findes i indstillinger, som du finder på knappen . Denne knap er som hovedregel 

placeret til højre på skærmbilledet – lige over rækken med kolonneoverskrifterne. 

Metoden beskrives ud fra et eksempel på Bilagsindbakken, men det er samme metode, du skal 

benytte ved tilretning af layouts på konteringsbilledet for eksempelvis faktura, kreditnota, 

udgiftsbilag osv. 

Du får mulighed for at tilføje og fjerne kolonner, vælge sorterorden, sætte filter og definere 

hvordan din oversigt skal præsenteres på skærmbilledet. 

I denne vejledning gennemgås de to mest benyttede funktioner ’Kolonneselektion’ og 

’Præsentation’. 

 

 



 

©KMD A/S  

Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 7 

 

Internal - KMD A/S 

Fanen ’Kolonneselektion’ 
På denne fane bestemmer du hvilke kolonner, du vil have vist i din bilagsindbakke, samt 

hvilken rækkefølge kolonnerne skal vises i. 

Til venstre på skærmbilledet under ’Skjulte kolonner’ kan du se en oversigt over hvilke 

kolonner, der endnu ikke bliver vist i din indbakke og til højre på skærmbilledet under ’Viste 

kolonner’ kan du se oversigten over de kolonner, der allerede vises i din indbakke. 

Du har mulighed for at ændre på hvilke kolonner du vil have vist ved at klikke på rækken og 

herefter trykke på knappen  eller . 

Tilføj kolonne 
I nedenstående eksempel ønsker vi at tilføje kolonnen ’Stedfortræder for’ til bilagsoversigten. 

Kolonnen skal placeres før kolonnen ’Ref.navn’. 

 

Du starter med at trykke på knappen , og nu åbnes skærmbilledet ’Indstillinger’. 

Klik på rækken ’Stedfortræder for’ i oversigten ’Skjulte kolonner’ samt på rækken ’Ref.navn’ i 

oversigten ’Viste kolonner’. Herefter klikkes på knappen   og på knappen . 
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Kolonnen er nu tilføjet i visningen på bilagsindbakken. Hvis du har flere kolonner, som du vil 

have tilføjet, kan du tilføje dem inden du trykker på ’OK’. 

 

 

Slette kolonne 
I nedenstående eksempel ønsker vi at slette kolonnen ’Stedfortræder for’ fra bilagsoversigten. 
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Du starter med at trykke på knappen , og nu åbnes skærmbilledet ’Indstillinger’. 

Klik på rækken ’Stedfortræder for’ i oversigten ’Viste kolonner’. Herefter klikkes på knappen  

 og på knappen . 

 

Kolonnen er nu fjernet fra din visning på Bilagsindbakken. 
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Ændre rækkefølge 
Du kan ændre på rækkefølgen, som kolonnerne står i på dit skærmbillede. Rækkefølgen  

ændres ved hjælp af piletasterne i bunden af skærmbilledet. 

 

Knapper med en enkelt pil flytter en række ad gangen og knapper med dobbelt pil flytter til 

henholdsvis top eller bund. 

I nedenstående eksempel ønsker vi at flytte kolonnen ’Ref.navn’ så den kommer til at stå lige 

efter kolonnen ’Forfaldsdato’. 

Tryk på rækken ’Ref.navn’ og herefter på knappen ’flyt opad’  indtil kolonnen står, over 

rækken ’Opgavetekst’. 

 

Klik herefter på knappen . 

Kolonnen ’Ref.navn’ er nu placeret foran kolonnen ’Opgavetekst’. 
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Justere kolonnebredde 
Du har mulighed for at justere kolonnebredden. Når du placerer markøren mellem to kolonne 

overskrifter, så ændrer markøren sig til to streger og to pile (se tegningen med den røde pil). 

Du har nu mulighed for at trække i kolonnen til højre eller venstre og dermed gør kolonnen 

bredere eller smallere.  

 

Fanen ’Præsentation’ 
På denne fane har du mulighed for at opsætte, hvor mange rækker, du vil have vist på din 

oversigt. 

Der vises som standard 20 rækker. Hvis du vil ændre antallet af rækker, taster du det ønskede 

antal i feltet og trykker på . 
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Du har mulighed for at ændre i udseendet på dit skærmbillede. Denne funktionalitet er ikke 

medtaget i denne vejledning. 

 

Gem et view 
Hvis du er tilfreds med kolonneopsætningen og en valgt præsentation, kan du vælge at 

gemme denne opsætning som dit eget view. Det gør du i indstillinger – tryk på knappen . 

 

Du gemmer et view ved at trykke på knappen . Indtast en beskrivelse. Når du 

navngiver dit view, anbefaler KMD ikke, at du benytter de navne, som KMD’s standarder har – 

f.eks. ’Standard view’. 

Hvis du altid vil bruge det view, som du er ved at gemme, når du fremover åbner din 

indbakke, så skal du klikke i feltet ’Startview’. 

Tryk på knappen . 
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Du får en kvittering på, at dit view er gemt. 

 

 

Del et view 
Har du et personlig view du vil dele med dine kollegaer, så kan du trykke på knappen 

. 

Her vil du kunne dele dit view med enten hele kommunen eller med udvalgte brugere. 

Vil du dele med hele kommunen, så vælger du dit view og krydser af i ’Fælles view i kommu-

nen’ og trykker ’Behandl’. 

 

Vil du dele med udvalgte brugere, så skriver du hvilken bruger du ønsker at dele dit view med, 

eller trykker på (Multiselektion) og udvælger flere brugere. Når du har udvalgt dine brugere 

trykker du på overfør. 
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FILTRERING 
Du vil i mange ’Indbakker’ møde filterknappen . Denne kan benyttes til at lave en specifik 

søgning i en eller flere af kolonnerne i din ’Indbakke’. 

Når du klikker på  fremkommer en tom linje øverst i din udsøgning. 

 

Du kan nu søge i en eller flere af kolonnerne. 

 

MULTISELEKTION 

Med knappen er det muligt at tilvælge flere elementer, i dette eksempel brugere. Denne 

knap bliver brugt flere steder i Rollebaseret Indgang. 

Når du trykker på knappen kommer følgende vindue frem: 
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 - Denne knap tilføjer linjer, hvis man ønsker at indberette mere end fem brugere. 

 - Denne knap fjerner linjer som man har selekteret. Man kan ikke fjerne alle linjer, der vil 

altid være fem linjer tilbage. Fjerner man linjer med en værdi, så fjernes værdien. 

 - Denne knap sletter alt det indtastede i vinduet. 

I kolonnen ’Fra’ kan du indtaste de brugere du ønsker at selektere. Det er også muligt at søge 

på burgere. Dette står der mere om i afsnittet ’Søgehjælp’. Når du har valgt de brugere du 

ønsker trykker du ’OK’. 
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VARIANTER 
 

Hvor du har mulighed for at udfylde forskellige søgefelter, eks. bilagsindbakken, bilagsfore-

spørgsel, ledelsestilsyn m.fl, har du mulighed for at oprette varianter. 

En variant består i, at du i søgebilledet udfylder diverse søgefelter. Når søgebilledet er udfyldt, 

kan du gemme de værdier, du har indtastet i søgefelterne. Dette er en variant. 

Dermed kan du gemme flere foretrukne søgninger, vælge dem og søgefelterne er automatisk 

udfyldt med de værdier, du indberettede. Varianter kan laves enten personlige eller fælles for 

alle brugere. 

Opret en variant  
 

Du laver en variant ved at indtaste/vælge dine søgekriterier, og når du har udfyldt alle dine 

søgekriterier, klikker du på knappen ”Varianter”. 

 

Følgende pop-up vindue vises. I det billede der vises, ser du hvilke andre varianter, der er op-

rettet. 

 

Klik på opret, og der kommer en ny pop-up. 
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Klik på knappen ”Opret” og der vises en ny pop-up, hvor du skal indtaste et variantnavn og en 

beskrivelse samt tage stilling til om varianten er din personlige, sæt flueben i Personlige, eller 

du skal dele den med hele kommunen, sæt flueben i Fælles. Du kan også vælge at gemme va-

rianten som ”Min start variant”. En start variant betyder, at søgekriterierne i varianten auto-

matisk vil være valgt næste gang du åbner f.eks. bilagsindbakken, bilagsforespørgsel m.fl. 

 

Søge efter en variant  
 

Du søger efter en variant ved at klikke på knappen ”Varianter” og følgende pop-up vindue vi-

ses: 
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I billedet får du automatisk vist de varianter du selv har oprettet, og de varianter der er opret-

tet fælles for kommunen. 

Ønsker du at søge på en specifik variant, benytter du søgekriterierne øverst i billedet, og tryk-

ker . 

 

Du kan søge på Variantnavn og beskrivelse ved at benytte * før og efter noget at teksten. 

Når du har fundet den ønskede variant, markeres linjen og du klikker på knappen ”Overfør til 

skærm”. Pop-up vinduet lukkes automatisk og du returnerer til det bagvedliggende skærmbil-

lede, hvor søgekriterierne nu er udfyldt med de gemte værdier fra varianten. 

 

Ændre en variant  
 

Du kan indberette nye værdier i søgefelterne. Herefter klikker du på knappen ”Varianter” og 

følgende pop-up vindue vises: 
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Marker den variant, du ønsker ændret og tryk på knappen ’Behandl’. 

 

Der kommer nu følgende pop-up, og du skal nu indtaste den samme beskrivelse, som den har 

p.t. 
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I dette tilfælde ’Min egen’. Tryk på Gem og Varianten gemmes med de nye oplysninger. 

 

Tryk på knappen Luk, og du returnerer til søgebilledet. 

Slet en variant 
 

Du kan slette en variant ved at klikke på knappen ”Varianter” og følgende pop-up vindue vi-

ses: 
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Marker den variant, du ønsker slettet og tryk på knappen ’Slet’. 

 

Der kommer nu følgende popop, hvor du vælger ’Ja’. 
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Varianten er nu slettet. 

 

Tryk på knappen Luk, og du returnerer til søgebilledet. 

 

SØGEHJÆLP 
 

For nogle indtastningsfelter har du mulighed for at søge blandt mulige værdier ved at trykke 

på funktionstasten F4 eller ved at klikke på ikonet . 

Vi har nedenstående vist nogle eksempler på, hvordan du kan bruge søgehjælpen. 

Fremsøgning af et brugernavn 

Tryk på de to små firkanter til højre i feltet  . 
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Nu får du mulighed for at indtaste de oplysninger, som du kender om brugeren – hvilket typisk 

vil være et fornavn og/eller efternavn. Du kan benytte en * i din søgning, hvis du usikker på 

stavemåden eller om brugeren evt. har mellemnavne. 

 

Klik på linjen med den ønskede bruger. 

Fremsøgning af en org.enhed 
En organisationsenhed kan fremsøges enten via navnet på enheden eller via navnet på en 

medarbejder på enheden. 

Tryk på de to små firkanter til højre i feltet    . 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede til fremsøgning af organisationsenhed. Du har mulighed for 

at fremsøge en organisationsenhed via navnet på organisationsenheden eller via navnet på en 

medarbejder (bruger) på organisationsenheden. Du kan benytte en * i din søgning. 

Fremsøgning af en enhed via navn på enhed 
Indtast en del af organisationsenhedens navn i feltet ’Org.betegnelse’. Start og slut indtastnin-

gen med en *. Herefter trykker du på enter eller knappen . 

 

Klik på linjen med den ønskede organisationsenhed. 
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Fremsøgning af enhed via medarbejder 

Indtast en del af medarbejderens navn felterne ’Fornavn’ og ’Efternavn’. Start og slut indtast-

ningen med en *.  Herefter trykker du på enter eller knappen . 

 

Klik på linjen med den ønskede organisationsenhed. 
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GENEREL FUNKTIONALITET BILAGSLINJER. 
Du har mulighed for at anvende nedenstående funktionalitet ved behandling af bilag vedr. E-

faktura, udgiftsbilag og omposteringsbilag. 

 

Personlig værdiliste 

 
Du har mulighed for at oprette en personlig værdiliste, som indeholder de konteringselemen-

ter, som du oftest benytter. Det giver den fordel, at du slipper for at foretage en søgning hver 

gang du skal kontere. 

Vi vil anbefale, at du opretter en personlig værdiliste på de PSP-elementer som du oftest 

benytter, da du vil have mange psp-elementer, som du kan kontere på. 

 

Du opretter en personlig værdiliste på følgende måde: 

 

Klik på de to små firkanter i højre hjørne af feltet . 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du kan udsøge et PSP-element. 

 

Hvis du har adgang til flere profitcentre, så kan du med fordel afgrænse din søgning til ét 

profitcenter ad gangen. Klik herefter på knappen . 

 

 

 Resultatet af din søgning bliver vist i bunden af skærmbilledet. Du klikker nu på menupunktet 

’Personlig værdiliste’. 
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 Og herefter på menupunktet ’Vedligehold af personlig værdiliste’. 

 

 Du kan nu markere et eller flere PSP-elementer ved at klikke i den grå firkant til venstre på 

linjen. Hvis du markerer flere PSP-elementer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i 

feltet. 

 Når du har markeret de PSP-elementer, som du vil tilføje til din personlige værdiliste, trykker 

du på knappen . Hvis du ønsker yderligere PSP-elementer tilføjet, gentager du processen. 

Når du er færdig klikker du på knappen . 

 

 PSP-elementerne er nu tilføjet til din personlige værdiliste. 
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I dette eksempel er der valgt tre PSP-elementer til den personlige værdiliste. 

 

 Vælg PSP-elementet ved at dobbeltklikke på linjen. Nummeret bliver nu overført til feltet på 

bilagslinjen. 

 Du kan vælge, at du altid vil have vist din personlige værdiliste som den første søgemulighed, 

når du trykker på søgehjælpen i feltet. 

 Det gør du på følgende måde. Åben søgehjælpen ved at trykke på F4 – eller klik på de to små 

firkanter i feltet. 

  
 

 Når du har åbnet det næste skærmbillede højreklikker du med musetasten, og du får nu en ny 

menu, hvor du kan vælge ’Vis først personlig værdiliste’. Klik på denne linje. Linjen er nu 

markeret med et ’flueben’. 

 

 Næste gang du trykker på søgehjælpen vil du først blive præsenteret for din personlige 

værdiliste. Når du har brug for et PSP-element, som du ikke har på din liste, kan du vælge 

menupunktet . 
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 Hvis du vil have slettet et PSP-element fra din personlige værdiliste åbner du søgehjælpen ved 

at trykke på F4 – eller klikke på de to små firkanter i feltet. 

  
  

På det næste skærmbillede markerer du den linje, du vil slette fra listen, hvorefter du 

højreklikker med musetasten. I den næste menu vælger du punktet ’Slet entry’, og PSP-

elementet forsvinder fra din personlige værdiliste. 

 

 

Fremsøgning af konteringsoplysninger 
 

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra ’Kontor og Papir’, og vi skal nu tage stilling til, hvor 

fakturaen skal konteres. 

 

Hvis du ikke kender en konteringsdimension – artskonto, PSP-element, SIO eller evt. omkost-

ningssted, er der altid mulighed for at fremsøge oplysningen via de to små firkanter i højre 

side af indtastningsfeltet . 
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Artskonto  

Udfyld artskonto. Du skal som hovedregel kun benytte en artskonto, der svarer til ISM’s arter 

efterfulgt af 6 nuller – f.eks. 

22000000 Fødevarer m/moms 

23000000 Brændsel og drivmidler 

29000000 Øvrig varekøb 

40000000 Tjenesteydelser u/moms 

49000000 Tjenesteydelser m/moms 

79000000 Øvrige indtægter 

 

Du skal være opmærksom på, at der i din kommune kan være oprettet specielle artskonti, som 

du skal benytte i stedet for ovenstående. 

Når du har tastet en konto én gang i feltet, så vil den fremover kunne vælges, når du skal bru-

ge den samme konto igen. 

Det gør du på følgende måde: 

Indtast det første ciffer i artskontoen. Nu åbnes der en drop-down liste med de kontonumre, 

du har haft indtastet i dette felt. Du kan nu vælge den artskonto, du skal bruge, ved at klikke 

med musen på kontoen - eller ved at bruge piletasten ’ned’ på dit tastatur og herefter trykke 

på enter eller tab. 

Denne mulighed findes i alle felter, hvor du har indtastet oplysninger. 

 

PSP-element 

Næste konteringsdimension der skal udfyldes, er et PSP-element. Stil cursoren i feltet og klik 

på de to små firkanter i højre side af indtastningsfeltet  eller tryk på tasten F4. Hvis du har 

valgt at opsætte en personlig værdiliste, er det denne liste, du vil få vist. 

 

Du vælger PSP-elementet ved at klikke på linjen. Hvis ikke det PSP-element, som du vil konte-

re bilagslinjen på, fremgår af listen, har du mulighed for at søge i ’Alle værdier’. 
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Du vil nu få vist et nyt søgebillede, hvor du kan indtaste forskellige søgekriterier. Det anbefa-

les, at du altid anvender * i forbindelse med din søgning. 

I dette eksempel har vi søgt efter et PSP-element til kontorartikler. 

 

Vælg PSP-elementet ved at klikke på ’resultatlinjen’. PSP-elementet bliver overført til feltet 

PSP-element på din bilagslinje. 

Alle konteringsdimensioner kan udsøges efter samme metode. 

Markering af alle bilagslinjer 

Du kan markere alle bilagslinjer på én gang ved at klikke på ikonet med de små firkanter . 

Ikonet er placeret i linjen til højre over bilagslinjerne. 

 

Når du klikker på ikonet får du en undermenu, hvor du skal vælge ’Selekter alt’.  . 
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Alle bilagslinjer bliver nu markeret. 

 

Hvis du vil ophæve markeringen, klikker du igen på de små firkanter, og vælger ’Fravælg alt’. 

 

Anvend aktuel værdi som standardværdi 
 

Når du står i et felt, og har indtastet en værdi – f.eks. en dato, har du mulighed for at fasthol-

de denne værdi som en standardværdi. 

I dette eksempel er der i feltet ’Behandlingsdato’ tastet datoen d. 01.01.2019. Denne dato vil 

vi gerne have, at feltet altid er forudfyldt med. 

For at fastholde datoen skal du højreklikke med musen i feltet. Nu åbnes der en drop-down 

menu, hvor du skal vælge ’Brugerindstillinger’ efterfulgt af ’Anvend aktuel værdi som 

standardværdi’. 

 

Værdien 01.01.2019 vil nu være valgt og stå i feltet næste gang du åbner skærmbilledet. 

For at ændre – eller slette standardværdien højreklikker du igen i feltet, og vælger ’Bruger-

indstillinger’ efterfulgt af ’Forkast standardværdi’xxxxxxxx’. 
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Det er kun muligt at anvende denne funktion i felter der ikke er forudfyldt af systemet. 
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SKJUL/VIS VENSTRE DEL AF SKÆRMBILLEDE 
 

Du har mulighed for at skjule venstre del af dit skærmbillede, og dermed optimere dit skærm-

billede. Denne funktion kan være nyttigt f.eks. i forbindelse med dit arbejde i bilagsindbakken 

og når du arbejder med godkenderskærm og øvrige bilagsfunktioner, hvor der kan være behov 

for at have mange kolonner vist på skærmbilledet. 

 

Du skjuler venstre del ved at ved at klikke på den lille pil øverst i venstre del af skærmbilledet. 

 

Du kan altid åbne venstre del af skærmbilledet igen ved at klikke på den lille pil endnu en 

gang. 

Disse små pile findes bl.a. også i rapporter i Rollebaseret Indgang, hvor du kan åbne og lukke 

forskellige kolonner. 
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EKSPORT TIL EXCEL 
 

Du har mulighed for at eksportere til Excel, når du møder knappen . Nedenfor vises 

det i Bilagsindbakken. 

 

Du klikker på knappen . Dernæst på knappen . 

Du skal nu tage stilling til, om du vil åbne eller gemme filen. Vælg ’Åbn’. Hvis du får 

nedenstående pop-up, skal du svare ’Ja’. 

  

Oversigten er nu overført til Excel. 
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VEDHÆFTNING AF DOKUMENTER 
 

Det er flere steder i Rollebaseret Indgang muligt at vedhæfte dokumenter. Stedet hvor du kan 

vedhæfte dokumenter vil ligne nedenstående. 

 

Du vil have mulighed for at vedhæfte følgende filtyper: 

- .doc (word-fil) 

- .docx (word-fil Office 2007) 

- .docm (word-fil med makroer Office 2007) 

- .xls (excel-fil) 

- .xlsx (excel-fil Office 2007) 

- .xlsm (excel-fil med makroer Office 2007) 

- .odt (dokument i OpenOffice) 

- .ods (regneark i OpenOffice) 

- .txt (noter) 

- .tif (billedformat) 

- .tiff (billedformat) 

- .bmp (digitalt billede) 

- .jpeg (digitalt billede) 

- .jpg (digitalt billede) 

- .htm 

- .html 

- .xml 

- .pdf (dokument-fil) 

- .csv (excel-fil i special format) 
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GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG 
 

 

Fortryd Crtl + F5 

Gem  Crtl + F2 

Søg Crtl + F8 
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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSINDBAKKE 
 

Du finder Bilagsindbakken på fanen ’Min Økonomi’ under menupunktet ’Bilag og fakturaer’, 

 

eller på fanen ’Bilagsbehandling’ under menupunktet ’Bilagsindbakke’. 

 

I denne vejledning benytter vi fanen ’Bilagsbehandling’. 

I Bilagsindbakken kan du behandle alle de bilag, som du modtager – både dine egne og dine 
kollegaers (hvis du er stedfortræder for dem). 
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Bilagsindbakken er inddelt i 3 sektioner. 

Øverst i skærmbilledet findes søgekriterierne, som benyttes til at fremfinde dine bilag. Søge-
kriterierne gennemgås i et efterfølgende afsnit. 

 

I den midterste sektion af skærmbilledet er der en række med ’knapper’, der indeholder for-
skellige funktionalitet som kan/skal benyttes afhængig af hvor i bilagsprocessen du er - f.eks. 
’Behandl’, ’Kvitter’, ’Videresend’ osv. 

 

Disse funktioner bliver alle gennemgået i de efterfølgende afsnit. 

Nederste del af skærmbilledet indeholder bilagsoversigten. Når du åbner Bilagsindbakken, vi-
ses automatisk en oversigt over de bilag, som du skal behandle. De bilag du bliver præsente-
ret for i bilagslisten, er dannet på baggrund af de søgekriterier, der er anført i øverste del af 
skærmbilledet. 
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Bilagsoversigten er opdelt i kolonner. Nedenstående er de mest anvendte kolonner beskrevet. 

BESKRIVELSE AF KOLONNER 

Kreditor nr.: Kreditors cvr.nr. 

Kreditor navn: Kreditorens navn. 

Forfald: Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor tæt bilaget er på 
forfaldsdato. 

 

Forfaldsdato: Kolonnen viser datoen for, hvornår bilaget forfalder til betaling. 

Bilagsdato: Fakturadato. 

Registrerings- 
dato: Den dato fakturaen er kommet ind i Opus Økonomi. 

Fakturanr./refe- 
rence: Fakturanr. fra fakturaen. 

Opgavetekst: Kolonnen indeholder en kort opgavebeskrivelse, som beskriver hvilken 
handling, du skal fortage med de enkelte bilag. Teksten er samtidig et link 
som du kan klikke på for at åbne/behandle bilaget. 

Kvit: Hvis kolonnen indeholder dette ikon , er der kvitteret for bilaget. 

Dok.:  Hvis kolonnen indeholder ikonet betyder det, at der er vedhæftet et eller 
flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker på ikonet får du dette 
skærmbillede. 

  

 Du kan se dokumenterne ved at klikke på den blå skrift. 
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EAN nr./Tekst: Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen 
med. (Bliver ikke ændret selvom bilaget videresendes til et andet EAN nr.) 

Aktuel EAN.nr.: Her står det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til 
kommunen med. Videresendes et bilag til et andet EAN nr. vil det EAN nr. 
der sendes til, blive indsat i denne kolonne. Det EAN nr. fakturaen er 
kommet ind på, vil fortsat stå i kolonnen EAN nr./Tekst. 

Egne: Når et bilag er markeret med ikonet betyder det, at bilaget kun ligger 
hos dig, og ikke er synligt hos andre brugere i kommunen. 

Kom.: Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et 
bilag. 

  

 Hvis du klikker på symbolet vil der fremkomme et nyt skærmbillede, hvor 
du kan se de eksisterende kommentarer og tilføje nye kommentarer. 

 

 

Der er mulighed for at ændre i rækkefølgen på kolonneopsætningen – både ved at flytte 
kolonner med ’træk og slip’ direkte i skærmbilledet, eller ved at tilføje og fjerne kolonner m.m. 
under funktionen ’Indstillinger’. Disse muligheder gennemgås i afsnittet ’Views – Tilpasning af 
layout’. 
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SØGEKRITERIER 

Nedenstående skærmdump viser de søgekriterier, der er mulighed for at benytte til udsøgning 
af bilag. 

 

Felter markeret med en * skal være udfyldt. 

For at vælge et søgekriterie skal du klikke på den lille pil – og herefter får du præsenteret en 
rullemenu, som du kan vælge ud fra. Denne mulighed har du på søgekriterierne ’Vis’, ’Bilags-
type’ og ’Arbejde på’. 
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Vis 
Du har mulighed for at vælge bilag med forskellig status. Betydning af de forskellige statusser 
bliver gennemgået i et efterfølgende afsnit. 

 

Bilag der er udsat - hænger sammen med funktionen ’Udsat’. 

Bilag der er videresendt - hænger sammen med funktionen ’Videresendt’. Kun bilag videre-
sendt fra Bilagsindbakken bliver vist. Videresender du et bilag fra Godkenderskærmen bliver 
disse ikke listet ved denne selektion. 

Bilag der er kvitteret - hænger sammen med funktionen ’Kvitter’. 

Bilag der ikke er kvitteret – systemet viser alle bilag, der ikke har flueben i kolonnen Kvitteret. 

Nye bilag og bilag under behandling - systemet viser alle bilag, der er kommet ind i din ind-
bakke. 
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Bilagstype 
Her kan du vælge, hvilken bilagstype du vil arbejde på. Der findes følgende bilagstyper: 

Alle Alle bilagstyper vises. Står default til denne. 

Betalingsplan Betalingsplaner der skal godkendes. 

Fakturaplan Fakturaplaner der skal godkendes. 

Faktura/ 
Kreditnotaer Kun e-faktura og kreditnotaer fra leverandør vises. 

I/O fakturaer/ 
Kreditnotaer Kan kun benyttes, hvis Opus Indkøb er en del af løsningen. 

Omposterings- 
bilag  Viser omposteringsbilag. 

Rykker Rykkere fra leverandøren. 

Udgiftsbilag Viser udgiftsbilag. 

Udgiftsplaner Udgiftsplaner/gentagne udgiftsbilag til godkendelse. 

 

Arbejde på 
Her kan du vælge, om du kun vi se dine egne bilag, eller om du også vil se bilag fra andre 
brugere, som du er stedfortræder for. 
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Kreditor 

 

Du har mulighed for at afgrænse udsøgningen af bilag til f.eks. én bestemt kreditor. Hvis du 
kender kreditorens CVR NR., kan du indtaste det direkte i feltet. 

I mange af søgefelterne kan du søge på mere end én værdi ved brug af Multiselektion . 
Nærmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit 
’Multiselektion’. 

Du kan ligeledes søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af 
denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 
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EAN NR. 

 

I mange af søgefelterne kan du søge på mere end én værdi ved brug af Multiselektion . 
Nærmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit 
’Multiselektion’. 

Du kan ligeledes søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af 
denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 

Vær opmærksom på, at EAN nr. ikke ændres, når der videresendes. Dette betyder, at andre 
kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind på deres EAN nr. I din 
indbakke, vil dit EAN nr. aldrig kunne søges på vedr. disse faktuaer. Det er altid det EAN nr. 
fakturaen er fremsendt til, der vises i indbakken. Til gengæld kan du lave filter i kolonnen 
’Aktuel EAN nr.’ 
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Begræns antal til 

 

Udsøgningen vil maksimalt indeholde det antal bilag, der svarer til det tal, der er opsat i feltet 
’Begræns antal til’. 

Hvis der står 100 i feltet og der f.eks. findes 347 bilag der svarer til de opsatte søgekriterier, 
så vises der kun 100 bilag i bilagsindbakken. Der vil øverst i bilagsindbakken blive vist en ’ad-
varsel’ om, at der findes flere bilag. 

 

Feltet er forudfyldt med 100, men kan ændres til det antal, du ønsker at se. Hvis du ændrer 
værdien, er det denne værdi, der vil være gældende fremover. Værdien kan altid ændres igen. 

Når du er klar til at foretage en søgning med dine indtastede søgekriterier, kan du klikke på 
knappen ’Søg’ eller trykke på genvejstasten ’CTRL+F8’. 
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FILTRERING OG SORTERING 

Filter 
Filter-funktionen giver dig mulighed for at afgrænse bilagsvisningen til f.eks. en given kreditor, 
beløb, én forfaldsdato eller aktuel EAN nr. 

Når du arbejder med filterfunktionaliteten, er det en god idé at starte med at skjule venstre del 
af skærmbilledet. Se evt. vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Du finder filterfunktionaliteten på ikonet . Ikonet er placeret øverst til højre på skærmbil-
ledet. 

 

Filtreringen kan udføres med forskellige metoder, og der er mulighed for at kombinere meto-
derne på tværs af kolonnerne. 

Eksempler på metoder 

• Specifik søgning – 
Filtrering på et beløb eller en tekst 

• Generisk filtrering – 
Mulighed for at benytte en * i stedet for et bogstav eller tal 

• Interval – 
Mulighed for at opsætte et filter, så bilagslisten kun indeholder bilag, der ligger indenfor et 
beløbsinterval 

• Større end/mindre end – 
Mulighed for at opsætte et filter, så bilagslisten kun indeholder bilag større eller mindre end 
et givent beløb. 

Du kan se eksempler på metoder og kombinationsmuligheder på de efterfølgende sider. 
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Sortering 
Der er mulighed for at få kolonnerne i bilagslisten sorteret i stigende eller faldende orden. Det-
te gøres ved at trykke på overskriften på kolonnerne i listen. 

Den lille pil ved siden af kolonneoverskriften viser, at det er denne kolonne, bilagslisten er sor-
teret efter, og retningen på pilen viser den rækkefølge, som listen er sorteret i – stigende eller 
faldende. I dette eksempel er listen sorteret efter kreditornummer i stigende rækkefølge. 
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GENNEMGANG AF FILTRERINGSMETODER  

Tryk på ikonet   øverst til højre på skærmbilledet. 

 

Der åbnes nu en ny række lige under kolonneoverskrifterne. Det er i denne linje, du kan sætte 
dit filter ind (dine søgekriterier). Det er muligt at sætte et filter på alle hvide felter. 

Specifik søgning 
Denne metode benyttes hvis du vil søge efter et specifikt beløb, et specifikt EAN NR. eller en 
forfaldsdato. Hvis ikke du kender det nøjagtige beløb m.m. så benyttes én af de efterfølgende 
filtreringsmetoder. 

I dette eksempel skal der findes et bilag på 3.075,16 kr. 

Beløbet indtastes i det hvide felt i beløbskolonnen og der trykkes på tasten enter. 

 

Resultatet af søgningen er, at bilagslisten nu viser alle bilag, hvor beløbet er på 3.075,16 kr. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 16 

 
Internal - KMD A/S 

Denne metode kan du benytte, på alle kolonner hvis du kender det specifikke beløb, EAN nr., 
kreditornummer osv. 

Vær opmærksom på, at EAN nr. ikke ændres i kolonnen EAN nr./Tekst, når der videresendes. 
Dette betyder, at andre kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind på 
deres EAN nr. I din indbakke, vil dit EAN nr. aldrig vises på disse faktuaer i nævnte kolonne. 
Det er altid det EAN nr. fakturaen er fremsendt til, der vises i denne kolonne. 

Du kan til gengæld udsøge det i Aktuel EAN nr., hvor EAN nr. skiftes til det EAN nr. fakturaen 
fremsendes til. 

Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, kan du trykke på ikonet  og filtreringslinjen forsvinder. 

Generisk filtrering 
Med denne metode har du mulighed for at udføre en ’bredere’ søgning. Hvis du f.eks. vil søge 
på en kreditor, og kun har kreditorens navn, kan du bruge funktionaliteten med at sætte en * 
foran og bagved teksten. 

I dette eksempel skal der findes en kreditor via navnet ’Bonnier Publications International’. 

Kreditorens navn indtastes i det hvide felt i kolonnen ’Kreditornavn’. Der indtastes med en * 
før og en * efter en del af navnet. Denne kombination sikrer at kreditornavne, der evt. er op-
rettet med et A/S før selve kreditornavnet, også bliver medtaget i udsøgningen. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor kreditornavnet indeholder bogstaverne ’bonn’. 

Filtrering med * kan bruges på alle kolonner. Hvis du f.eks. kun vil se bilag, med et bestemt 
referencenavn, kan du sætte filter på den kolonne. 
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Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

Filtrering på interval 
Du har mulighed for at opsætte et filter på din bilagsliste, ud fra et givet interval – f.eks. et 
beløbsinterval. 

I dette eksempel vil vi kun have vist de bilag, der ligger i beløbsintervallet 1.000,00 kr. – 
2.000,00 kr. 

I kolonnen ’Beløb’ indtastes intervallet 1000–2000 og der trykkes på tasten enter. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor beløbet ligger mellem 1.000,00 kr. og 2.000,00 kr. 
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Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

Større end/mindre end 
Du har mulighed for at benytte funktionaliteten større end/mindre end som filter på bilagsli-
sten. Dette vil især være anvendelig på beløbskolonnen og på forfaldsdato. 

I dette eksempel skal der vises bilag, hvor beløbet er større end 1.500,00 kr. 

I kolonnen ’Beløb’ indtastes >1500 og der trykkes på tasten enter. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor beløbet er større end 1.500,00 kr. 

Det er også muligt at filtrere på en kombination af større end og mindre end. Et eksempel kan 
være >10.000,00;<100,00. De to filtreringer adskilles med et ’;’. I eksemplet vil bilag med 
beløb over 10.000 bliver vist og beløb under 100 blive vist. Dermed vil beløb mellem 9.999 og 
101 ikke blive vist.  

Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

 

Kombination af filtreringsmetoder 
Du har mulighed for at kombinere alle ovenstående metoder. 

I dette eksempel skal der vises bilag med referencenavn ’Mette Jørgensen’ og EAN nr. 
’5790002130502’. Vi har udfyldt søgekriterierne som vist på skærmbilledet. 
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Bilagslisten indeholder nu kun de bilag, der opfylder de 2 kriterier. I dette tilfælde er der kun 1 
bilag, der gør det. 

Du kan ophæve filtret igen ved at slette dine indtastninger og trykke på enter. Hvis du er fær-
dig med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  

. 

Sammentælling 
Du har mulighed for at få lavet sammentællinger i din indbakke. Det er også muligt at kunne 
se hvor mange bilag man har liggende i forskellige kategorier på baggrund af din sortering. 

I bilagsindbakken skal du højreklikke på et vilkårligt bilag og vælge ’Brugerindstillinger’. 

 

Herunder skal du vælge fanen ’Beregning’. Under ’Beregning’ har du mulighed for at vælge 
hvordan din sammentælling skal se ud i bilagsindbakken. 
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Vælges ’Total’ , vil din indbakke få en total sammentælling. 

 

Det er muligt at afkrydse nedenstående felter og vælge hvordan indbakken skal sammentælles 
og hvordan den bliver vist. 
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FUNKTIONSKNAPPER 

View og Fælles view 
Disse knapper er beskrevet under vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Opdater 
 

 

Knappen ’Opdater’ opdaterer din bilagsliste. Dvs. at bilag som du allerede har behandlet eller 
slettet bliver fjernet fra listen. Nye bilag bliver tilføjet og eksisterende bilag bliver opdateret 
med de seneste ændringer. 

I dette eksempel er der 2 fakturaer fra Coop Danmark på bilagslisten. Den ene faktura er net-
op blevet bogført, men bilaget findes stadig på bilagsoversigten. 

 

Bilaget kan ikke længere behandles. Hvis du forsøger at trykke ’Behandl’ på bilaget, vil du få 
denne meddelelse. 
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Du kan vælge at arbejde videre med det næste bilag, men hvis du gerne vil have det bilag, 
som du lige har behandlet, til at forsvinde fra listen, kan du opdatere denne. 

Ved tryk på knappen ’Opdater’ fjernes bilaget fra bilagslisten, og der er nu kun 1 bilag tilbage 
fra Coop Danmark. 

 

Behandl 
 

 

Knappen  giver dig mulighed for at massebehandle bilag. Dvs. du får mulighed for at 
åbne flere bilag i samme arbejdsgang, og du undgår at skulle returnere til Bilagsindbakken for 
at vælge et nyt bilag, hver gang du er færdig med at behandle et bilag. 

Funktionaliteten fungerer for bilagstyperne faktura, kreditnota, udgifts- og omposteringsbilag. 
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Du kan markere flere bilag på én gang ved at holde Ctrl-tasten nede på dit tastatur, hvorefter 
du klikker i den grå firkant ud for hver bilagslinje, som du vil behandle. 

 

I dette eksempel har vi valgt at markere 7 bilag. Herefter klikkes på knappen . 

Det første bilag åbnes automatisk og når du er færdig med at behandle det – f.eks. når du har 
godkendt det – lukker systemet vinduet/fanen og det næste bilag, som du har valgt, åbner au-
tomatisk. 

Når du er færdig med at behandle alle bilagene, returnerer systemet automatisk til Bilagsind-
bakken. Bilagene vil stadig være markeret. For at fjerne denne markering skal du opdatere din 

bilagsindbakke ved at klikke på knappen . 

OBS – du må ikke lukke et bilag ved at klikke på ’krydset’ . Dette vil stoppe massebe-
handlingen, og du vil returnere til Bilagsindbakken, men de resterende bilag vil blive reserveret 
til dig (grøn mand), og det er nu kun dig der kan se dem. 

Kvitter 
 

 

Funktionen giver dig mulighed at kvittere (varemodtage) dine fakturaer/kreditnotaer. 
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Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at annullere en kvit-
tering. 

Du kvitterer for et bilag ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen ud for det bilag, som 
du vil kvittere for. Det er ikke muligt at kvittere for flere bilag ad gangen. 

 

Herefter klikker du på knappen . 

Du får nu en kvittering øverst på skærmbilledet, og knappen til kvittering bliver gråtonet’, da 
der som nævnt kun kan kvitteres for et bilag én gang. 

Kvitteringen bliver registreret på bilaget. Denne registrering kan du se ved at klikke på ikonet 

 som du finder i kolonnen ’Kom.’ 

Ligeledes bliver der i kolonnen ’Kvit’ sat et flueben. 
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Videresend 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at videresende ét eller flere bilag til en anden 
medarbejder (næste agent). 

Du kan vælge at videresende et enkelt bilag – eller videresende flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil videresende ved at klikke i den grå firkant til venstre på lin-
jen. Hvis du vil videresende flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten 
nede på dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

  

Nu åbnes der et nyt skærmbillede ’Videresend Faktura’, hvor du skal vælge hvem bilagene skal 
videresendes til. 

Bilagene kan videresendes på 3 forskellige metoder. 

Der vil typisk være en beslutning i din kommune om, hvilken metode der skal anvendes hos 
jer. 

Bilagene kan videresendes til følgende: 
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Næste agent Brugernavn på den medarbejder, der skal modtage bilaget. Hvis du 
kender brugernavnet, kan du indtaste dette. Det videresendte bilag 
vil efterfølgende kun være synligt hos denne bruger. 

Næste org.enhed Nummer på en organisationsenhed (Afdeling, børnehave, skole 
osv.) der skal modtage bilaget. Bilaget vil være synligt hos de bru-
gere, der er autoriseret til at behandle bilag for organisationsenhe-
den. 

Næste EAN nr. Et EAN-nr. Bilaget vil være synligt hos de brugere, der er autoriseret 
til at behandle bilag for dette EAN-nr. 

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret på organisationsenheden eller det 
korrekte EAN-nr., kan du søge dette frem via søgehjælpen. Du kan se hvordan i vejledningen 
’Generelle funktioner’. 

Når du har valgt, hvem du vil videresende bilaget/bilagene til, skal du angive en årsag til at bi-
laget videresendes. 

 

Bilagsindbakken opdateres automatisk, og du kan via kvitteringen se, at bilaget er videre-
sendt. 
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Reserver 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at reserver ét eller flere bilag til dig selv. Funktio-
nen er kun aktiv, hvis det markerede bilag ikke allerede er reserveret af dig. 

Du kan vælge at reservere ét bilag ad gangen eller markere og reservere flere bilag ad gan-
gen. Det gør du ved at holde Ctrl-tasten nede på dit tastatur. Herefter klikker du i den grå fir-
kant til venstre på linjen ud for de bilag, du ønsker at reservere. 

I dette eksempel er der markeret 2 bilagslinjer. Når linjerne er markeret, klikker du på knap-

pen . 

 

 

De valgte bilag er nu reserveret til dig, og er ikke længere synlige i andre brugeres indbakke. 
Når du reserverer et bilag, bliver bilagslinjen markeret med symbolet i kolonnen ’Egne’. 
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Hvis du ønsker at lægge bilaget tilbage i den fælles indbakke, skal du anvende knappen 

.  Funktionaliteten bliver gennemgået i det efterfølgende afsnit. 
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Læg tilbage 
 

 

Funktionen  er kun aktiv, hvis der er mulighed for at lægge bilaget tilbage, og 
funktionen giver dig mulighed for at lægge ét eller flere bilag tilbage. 

Du kan vælge at lægge et enkelt bilag tilbage – eller lægge flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil lægge tilbage ved at klikke i den grå firkant til venstre på 
linjen. Hvis du vil lægge flere bilag tilbage på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-
tasten nede på dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

 

Nu klikker du på knappen . De valgte bilag er nu lagt tilbage, og bilagene er nu 
synlige for andre brugere. Samtidigt vil du i kolonnen ”Egne” kunne se at symbolet  forsvin-
der. Symbolet forsvinder dog ikke, hvis bilaget er blevet videresendt til dig. 

Det bliver logget i historikken, at du har lagt bilaget tilbage. 
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Note 
 

 

Funktionen giver dig mulighed for at skrive en note på et bilag. Noten vil blive vist i kolonnen 
’Note/Emne’, og du ”overskriver” den tekst, der står i feltet. 

Der kan kun skrives en note på ét bilag ad gangen. Du skriver en note ved at klikke i den grå 
firkant til venstre på linjen ud for det bilag, som du vil skrive en note til. 

Herefter klikker du på knappen . 

Nu åbnes et nyt skærmbillede, hvori du kan skrive din note. 

 

Teksten er markeret med blåt. Hvis du starter med at skrive din tekst nu, slettes den eksiste-
rende tekst automatisk. 

Hvis du gerne vil beholde den eksisterende tekst, men gerne vil have din egen tekstnote foran, 
så kan du klikke med ’musen’ til venstre i feltet. Den blå markering forsvinder, og du kommer 
nu ikke til at slette den eksisterende tekst. 
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Det er mest hensigtsmæssigt at tilføje tekst foran den eksisterende tekst, da den så vil være 
synlig i din bilagsindbakke. 

Når du har skrevet din tekst – tryk så på knappen . 

 

Hvis du videresender bilaget, vil din tekst forsvinde, og den originale tekst vil fremkomme til 
modtageren. Noten forsvinder ligeledes, når du godkender bilaget. 

Udskriv 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at udskrive de vedhæftede bilag. Det er kun muligt 
at udskrive bilag for fakturaer og kreditnotaer. 

Du kan vælge at udskrive et enkelt bilag – eller udskrive flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil udskrive ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil udskrive flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på 
dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 
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De valgte bilag bliver præsenteret i et nyt ’vindue’, og du får mulighed for at vælge printer. 

Hvis du vælger at udskrive flere bilag på én gang, bliver bilagene udskrevet som særskilte do-
kumenter. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 34 

 
Internal - KMD A/S 

Udsæt / Fjern udsættelse 
 

 

Udsæt 
Funktionen  giver dig mulighed for at udsætte behandlingen af et bilag. Hvis du f.eks. 
har en faktura, som du ikke vil behandle før du har modtaget en kreditnota, så kan du ’fjerne’ 
den fra din indbakke, i en given periode. 

Du kan vælge at udsætte et enkelt bilag – eller udsætte flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil udsætte ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil udsætte flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på 
dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

I dette eksempel er der 5 bilag fra ’Bissen’. De 2 øverste bilag markeres og der trykkes på 
knappen ’Udsæt’. 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du skal angive en årsag til udsættelsen samt den dato, 
som du ønsker bilaget/bilagene udsat til. Du kan maksimalt udsætte bilagene i et halvt år. 
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Når du har trykket på knappen  forsvinder de valgte bilag automatisk fra din indbakke og 
bliver automatisk vist igen, når udsættelsesdatoen oprinder. 

Du får en kvittering på, at bilagene er udsat. Bilagsindbakken er opdateret og i dette eksempel 
er der nu kun 3 bilag tilbage fra ’Bissen’. 

 

Du kan altid få vist dine udsatte bilag ved at bruge søgefunktionaliteten ’VIS’. 
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Eksempel 

I søgekriteriet ’Vis’ vælger du ’Bilag, der er udsat’ og trykker på knappen ’SØG’ 

 

Det er ikke muligt at åbne et bilag, der er blevet udsat, via kolonnen ’Opgavetekst’. Hvis du 
forsøger at ’klikke ind’ på bilaget  vil du få følgende fejlmeddelelse. 

 

Du kan dog stadig se kommentarer og dokumenter via de to kolonner ’Dok.’ og ’Kom.’. 

Det er muligt at se hvilken dato du har udsat bilagene til i kolonnen ’Udsat til’. Hvis kolonnen 
ikke er med i din aktuelle visning, kan du tilvælge kolonnen via funktionen ’Indstillinger’ eller  
skifte dit ’View’ til ’Fuld view’. Se evt. afsnittet Views – Tilpasning af layout’. 

Kolonnen ’Udsat til’ findes til højre på skærmbilledet hvis du har valgt ’Fuldt view’. 

 

Fjern udsættelse 
Hvis du ønsker at fjerne udsættelsesdatoen inden datoen opnås, kan du markere ét eller flere 
bilag og klikke på knappen ’Fjern udsættelse’. 
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Du får en kvittering for at udsættelsesdatoen er fjernet. 

 

og bilagene bliver igen placeret i din indbakke. 

I historikken på dit bilag kan du se hvornår du har udsat dit bilag samt dine kommentarer i 
forbindelse med udsættelsen. Du kan også se, hvornår udsættelsesdatoen er fjernet. Disse 
hændelser bliver automatisk logget. 
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Slet 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at slette bilag via din indbakke. For at få 
sletteknappen vist, kræves en speciel autorisation. 

Du kan vælge at slette et enkelt bilag – eller slette flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil slette ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil slette flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på dit 
tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

I dette eksempel er der 4 bilag fra ’Bissen’. Der er markeret 2 bilag og der trykkes på knappen 
’Slet’. 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du skal angive en årsag til at bilaget/bilagene bliver 
slettet. 
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Når du har udfyldt ’Årsag til sletning’, trykker du på knappen . Der kommer en kvittering 
på, at bilagene er slettet. 

 

Den årsag du har anført ved sletningen, bliver automatisk ’stemplet’ i kommentarfeltet på fak-
turaen. 

 

Bilagslisten opdateres ikke automatisk, når du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen op-
dateret, kan du gøre det ved at trykke på knappen . 

Du kan udsøge slettede bilag via funktionen ’Bilagsforespørgsel’. 

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en 
fejl, kan du evt. vælge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag. 
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Stedfortræder - opsætninger 
 

 

Med funktionen  har du mulighed for at opsætte regler for, hvem der skal være 
din stedfortræder i tilfælde af, at du ikke selv kan behandle de bilag, der ligger i din indbakke 
– f.eks. i tilfælde af ferie, sygdom, kursus osv. 

En stedfortræder kan se og arbejde med de bilag, som du har i din bilagsindbakke, samt bilag 
for de kollegaer du er stedfortræder for. 

Skærmbilledet til opsætning af stedfortræder er opdelt i 2 oversigter: 

• Kollegaer, der er stedfortræder for mig 
 
Her ser du de kollegaer, du valgt til at være stedfortræder for dig. 
Det er også i denne del af skærmbilledet, at du kan oprette og slette stedfortrædere. 
(Gennemgås senere i dette afsnit). 
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• Kollegaer, jeg er stedfortræder for 

 
I denne del af skærmbilledet vises hvilke kollegaer, der har opsat dig til at være 
stedfortræder, og hvilken type adgang du har til deres bilag. (Gennemgås senere i dette 
afsnit). 
 

 

Opret en stedfortræderregel 
Start med at trykke på knappen . 

På skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ trykker du på knappen . 

 

Nu vises der et nyt skærmbillede ’Opret en stedfortræderregel’. 
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I feltet ’Modtager’ kan du indtaste brugeridenten på den kollega, der skal være stedfortræder 
for dig. Hvis ikke du kender din kollega’s brugerident, så kan du fremsøge den ved at trykke 
på de to små firkanter i højre side af feltet. 

 

 

Du får nu mulighed for at søge på f.eks. for- og efternavn. I nedenstående eksempel er der  
søgt efter en kollega med navnet Vita Olesen. For at udføre søgningen trykkes på knappen 
’Start søgning’. 

 

Resultatet af søgningen bliver vist på træfferlisten nederst på skærmbilledet. I det viste 
eksempel er der kun 1 bruger der opfylder søgekriteriet. 

Brugernavnet kan overføres til feltet ’Modtager’ ved at klikke på linjen med den ønskede 
bruger. 

Det næste der skal  tages stilling til er, hvilke opgaver din kollega, skal være stedfortræder for. 
Opgavetypen vælges ved at trykke på den lille pil i højre side af feltet. 
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Her anbefaler KMD at du altid vælger ’KMD OPUS Bilag’. Dette giver din stedfortræder 
mulighed for at behandle alle de bilagstyper, som du har i din bilagsindbakke – f.eks. 
Fakturaer, omposteringsbilag, osv. 

Næste skridt er at få valgt, hvordan din stedfortræder skal modtage dine bilag, samt i hvilken 
periode. 

Der er følgende opsætningsmuligheder: 

• Skal fast modtage mine opgaver 
Stedfortræderen har fast adgang til dine bilag via sin egen bilagsindbakke. KMD anbefaler 
denne opsætning. 
  

• Kan valgfrit modtage mine opgaver 
Stedfortræderen skal via knappen ’Stedfortræder’ aktivere sin stedfortræderfunktion hver 
gang vedkommende vil behandle dine bilag. 
 

• Periode 
Du kan vælge at starte perioden nu – eller du kan vælge at stedfortræderreglen først skal 
gælde fra en fremtidig dato f.eks. fra den dag du starter ferie. Det er ikke muligt at sætte 
en slutdato på. KMD anbefaler at du vælger perioden ’Nu og indtil videre’. 
  

 

Når opsætningen er færdig trykkes på knappen . 
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I dette eksempel er Vita Olesen nu blevet opsat som stedfortræder for ’dig’. 

 

Slet en stedfortræderregel 
Hvis en kollega ikke længere skal være stedfortræder, kan opsætningen slettes via knappen  

. 

På skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ markerer du linjen med den stedfortræder, du vil slette 
ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. Herefter trykker du på knappen . 

 

Inaktivere en stedfortræderregel 

Hvis du ikke ønsker at slette en regel – men kun stille den i bero, kan du klikke på knappen 

. KMD anbefaler, at du sletter stedfortræderopsætningen - i stedet for at inaktivere. 
KMD anbefaler yderligere, at du altid har mindst en aktiv stedfortræder i tilfælde af sygdom. 

Kollegaer, jeg er stedfortræder for 

Du kan se hvilke kollegaer, der har opsat dig som stedfortræder under funktionen 

. Dette vises på på skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ – nederste afsnit. 
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I kolonnen ’Jeg’ kan du se, hvilken funktionalitet din kollega har valgt, for din 
stedfortræderfunktion. 

• Modtag – Du har adgang til din kollegas bilagsindbakke, og kan søge vedkommendes bilag 
ud via søgefunktionaliteten ’VIS’. 

• Repræsenter – Du skal selv aktivere stedfortræderfunktionaliteten, når du vil behandle 
din kollegas bilag. 

Hvis din kollega har valgt at perioden, hvor du skal være stedfortræder, først skal starte 
senere end. d.d., vil kolonnen ’Status’ være udfyldt med en dato. 
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Stedfortræder – udsøgning af bilag 
 

 

I din bilagsindbakke kan du under ’Kriterier’ vælge, hvilke bilag du vil arbejde på. Det gør du 
ved at klikke på den lille pil til højre i feltet ’Arbejde på’. 

 

I dette eksempel er du stedfortræder for 2 kollegaer – Winnie Ramskov og Lotte Denhardt. 
Hvis du f.eks. vil arbejde med bilag for Winnie Ramskov, klikker du på linjen med hendes 
navn, og herefter på knappen . 

Din bilagsliste indeholder nu kun bilag fra din kollegas bilagsindbakke. 

Der kan være tilfælde, hvor en stedfortræder ikke kan se de samme bilag, som du kan. Det 
kan ske, når der er tale om en stedfortræder for en stedfortræder. Stedfortræderen har udfor-
dringer med at se alle bilagstyper, hvis ikke den pågældende har fået tildelt begge opgavety-
per – Fakturamodtager og Fakturagodkender. 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus  

Vejledning – Godkenderskærm, konteringsbillede 
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GENEREL INTRODUKTION TIL FAKTURABEHANDLING 
 

Behandling af fakturaer/kreditnotaer foregår via Bilagsindbakken.  

Du vælger din faktura/kreditnota ved at trykke på teksten i kolonnen ’Opgavetekst’.  

 

Du kan også vælge at behandle flere bilag på én gang. Det giver den fordel, at du ikke ’vender’ 

tilbage til bilagsoversigten efter hvert bilag. 

Hvis du ønsker at behandle flere bilag i samme arbejdsgang, gør du det ved at vælge bilagene 

på følgende måde: 

Markér de linjer, som du vil behandle. Dette gør du ved at klikke i den lille firkant til venstre på 

linjen, samtidig med at du holder Ctrl-tasten nede på dit tastatur. Herefter klikker du på knap-

pen . 

 

Når du åbner et bilag fra Bilagsindbakken så bliver nedenstående skærmbillede til fakturabila-

get vist enten på en ny fane eller i et nyt vindue, afhængig af din browsers indstillinger. 
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Fakturabilaget er inddelt i 3 ’afsnit’. 

 

 

 

 

 Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gældende for hele bilaget. 

 Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering. 

 Afsnittet viser den vedhæftede faktura. Opsætningen kan ændres via indstillinger under                 

’Personaliser’. 
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BILAGSHOVED 

 

Oplysninger i denne del af bilaget er gældende for hele bilaget – i modsætning til de oplysnin-

ger der står på de enkelte posteringslinjer (bilagsafsnit 2). 

 

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget) 
Øverst i skærmbilledet er der en række funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig 

funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget. 

 

Kvitter  
 

Funktionen giver dig mulighed for at kvittere (varemodtage) din faktura/kreditnota. Dette gør 

du ved at klikke på knappen . 

Følgende pop-up vindue kommer: 
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Her gives der mulighed for at kvittere og videresende bilaget i samme arbejdsgang. Videsend 

funktionen kan læses om i et særskilt afsnit. Ønskes bilaget ikke at blive videresendt, men kun 

kvitteret, afkrydses feltet ”Undlad videresend”. 

Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at fortryde en 

kvittering. Knappen ’Kvitter’ bliver gråtonet. 

Når du har kvitteret dit bilag, bliver der automatisk stemplet en log i kommentarfeltet, og du 

får en meddelelse i toppen af bilaget på, at dit bilag er kvitteret. 

 

Dit bilag forbliver åbent. For at vende tilbage til din Bilagsindbakke skal du anvende knappen  

. 

Du må aldrig lukke bilaget på det lille kryds, da bilaget så kun vil være synligt i din egen 

bilagsindbakke. 

Bilaget forbliver synligt i din indbakke. Hvordan du skal viderebehandle bilaget afhænger af, 

hvilken bilagsproces I har i jeres kommune. 

1. Hvis bilaget skal færdigbehandles af en medarbejder, der er fakturabehandler på dit EAN-

NR., skal du ikke foretage yderligere. 

2. Hvis bilaget skal færdigbehandles af en medarbejder, der ikke er fakturabehandler på dit 

EAN-NR. skal du videresende bilaget – se afsnittet ’Videresend’. 

 

Godkend 
 

Når du er klar til at godkende et bilag – dvs. når du har indtastet de nødvendige 

konteringsoplysninger m.m., hvilket du får gennemgået i afsnittet vedr. bilagslinjerne – skal  

du klikke på knappen . Bilaget bliver kontrolleret og såfremt alt er ok, bliver 

bilagslinjerne godkendt/bogført. 

Bilaget lukker automatisk eller springer til næste bilag, såfremt du har markeret flere bilag til 

behandling i din indbakke. 

Knappen ’Godkend’ bliver kun vist, hvis du har lov til at godkende et bilag. Du får knappen 

’Godkend’ ved at have tilknyttet en beløbsgrænse. 

Kontroller 
 

Inden du godkender eller videresender et bilag, har du mulighed for at kontrollere om dine 

indtastninger vil resultere i fejl eller advarsler. 
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Det gør du ved at trykke på knappen  . Bilaget bliver nu kontrolleret for, om der 

mangler oplysninger, og der påføres bl.a betegnelser på konteringselementerne såfremt du har 

disse kolonner vist i dit view. 

I skærmbilledets øverste venstre hjørne kommer der en kvittering på, at bilaget er klar til 

godkendelse. 

 

Hvis alt er OK, kan du gå videre i processen. 

Videresend 
 

Knappen  benyttes hvis du ønsker at videresende hele bilaget. Funktionaliteten 

’videresend’ gennemgås i et særskilt afsnit. 

Afvis til opretter 
 

Funktionaliteten ’Afvis til opretter’ kan kun benyttes når et udlæg er lavet via app’en ”Mine ud-

læg”. Udlægget vil sendes tilbage til opretter, som enten selv skal ændre eller slette udlægget. 

Du afviser udlægget til opretter ved at klikke på knappen . 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser 

udlægget, og trykker på knappen . 

 

Afvis til bogholder 
 

Funktionaliteten ’Afvis til bogholder’ kan benyttes, hvis der f.eks. er fejl i de oplysninger, som 

kreditoren har medsendt – Det kan evt. være en forkert betalingsoplysning, momsberegning 

eller lign. Disse oplysninger har du ikke selv autorisation til at rette. 

Du afviser et bilag ved at klikke på knappen . 
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Der åbnes nu et nyt skærmbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser 

bilaget, og trykker på knappen . 

 

I kan i din kommune have vedtaget at benytte funktionaliteten ’Afvis til bogholder’, når der 

skal slettes et bilag. Du kan have brug for at slette et bilag, hvis bilaget skal betales via et an-

det system. Det vil derfor være bogholderfunktionen, der sletter bilaget for dig. Hvis det er 

denne løsning, der er valgt i din kommune, er knappen  ikke synlig hos dig. Funktionen 

’Slet’ bliver gennemgået i et særskilt afsnit. 

Det er muligt at få fjernet knappen ’Afvis til bogholder’ hvis din kommune ikke ønsker at 

anvende denne funktion. Ønsker i at få den fjernet, skal i kontakte KMD Opus Økonomi 

supporten. 

Afvis til leverandør 
 

Funktionaliteten ’Afvis til leverandør’ kan benyttes, hvis leverandøren har fremsendt en forkert 

faktura eller der f.eks. er en fejl i de oplysninger, som leverandøren har medsendt. 

Knappen  er kun synlig, hvis leverandøren er i stand til at modtage et svar. 

Du afviser et bilag ved at klikke på knappen . 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser 

bilaget, og trykke på knappen . 

 

Slet 
 

Knappen Slet er kun synlig, såfremt du har en speciel autorisation. 
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Funktionen  giver dig mulighed for at slette bilaget permanent. For at få sletteknappen vist, 

kræves en speciel autorisation. 

Du sletter et bilag ved at klikke på knappen . Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du 

skal angive en årsag til, at bilaget bliver slettet, og herefter trykker du på knappen . 

 

Den årsag du har anført, da du slettede bilaget,  bliver automatisk ’stemplet, i 

kommentarfeltet på fakturaen. 

 

Systemet returnerer automatisk til din bilagsindbakke. Bilagslisten opdateres ikke automatisk, 

når du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen opdateret, kan du gøre det ved at trykke 

på knappen . 

Du kan udsøge slettede bilag via funktionen ’Bilagsforspørgsel’. 

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en fejl, 

kan du evt. vælge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag. 

Gem og læg tilbage 
 

Når du benytter funktionen  vil bilaget igen være synligt hos de andre 

sagsbehandlere for bilagets EAN NR. 

Funktionen  benyttes når du har åbnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger 

og ikke ønsker at færdiggøre bilaget – f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen 

validering af de gemte oplysninger. 

Du må aldrig lukke bilaget på det lille kryds, da bilaget kun vil være synligt i din egen 

bilagsindbakke. 
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Gem og reserver 
 

Når du benytter funktionen  har du reserveret bilaget til dig selv, og de andre 

sagsbehandlere kan ikke længere se bilaget. 

Funktionen  benyttes når du har åbnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger og 

ikke ønsker at færdiggøre bilaget – f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen 

validering af de gemte oplysninger. 

Fakturaplan 
 

Har din kommune købt fakturaplan, kan en sådan plan startes fra din godkenderskærm. Se 

særskilt vejledning om fakturaplan. 

 

Betalingsplan 
 

Har din kommune købt betalings, kan en sådan plan startes fra din godkenderskærm. Se 

særskilt vejledning om betalingsplan. 

 

Personaliser 
 

I funktionen  har du mulighed for at foretage en personlig tilpasning af 

skærmbilledet. 

Når du klikker på knappen  åbnes et nyt skærmbillede, hvor du har mulighed for at 

foretage en personlig opsætning af hvordan du vil have originalbilagene præsenteret. 

Herudover kan du bestemme, om du vil have et pop-up vindue i forbindelse med at du 

videresender et bilag. 

 
Når opsætningen er som du ønsker den, klikker du på knappen . Tilpasningerne er kun 

gældende for dig. 
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Beskrivelse af felter – Bilagshoved 
 

Alle felter, der er gråtonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan ændres. Du har mulig-

hed for at ændre i alle de hvide felter. 

Bilagstype Kan være enten Faktura eller Kreditnota. 

Regnskabsår Viser hvilket regnskabsår bilaget bliver bogført i. 

Fak.-/Bilagsdato Dato, som kreditoren har påført. 

Registreringsdato Dato for hvornår bilaget er blevet registreret i systemet. 

Bogføringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato.  Du har mulighed for at ændre dato-

en til en dato i de åbne bogføringsperioder. Vedr. supplementsbogføring 

henvises til en særskilt vejledning. 

Forfaldsdato Dato for hvornår bilaget forfalder til betaling. Det er din kommune, der 

har valgt betalingsbetingelserne for jeres kreditorer. Datoen kan æn-

dres, men du skal selvfølgelig være OBS på, om der er opsat regler for 

dette i din kommune. 

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus Økonomi. 

FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus Økonomi. 

Fakturanr./Reference Udfyldt af leverandøren. Er typisk udfyldt med faktura- eller kreditnota-

nummer. 

Firmakode Den firmakode, som bilaget er registret på. 

EAN-nr. EAN-nr. som er påført faktura eller kreditnota. 

Købers ordre- 

nummer Kan være udfyldt af leverandøren, men du har mulighed for at ændre 

eller tilføje i feltet. 

Sælgers ordre- 

nummer Er udfyldt af leverandøren og du har ikke mulighed for at ændre i feltet. 

Betalingsplan ID Dette felt giver dig mulighed for at indtaste ID’et på en eksisterende be-

talingsplan, så fakturaen bliver koblet på betalingsplanen. Funktionalitet 

for Faktura- og Betalingsplaner gennemgås i en særskilt vejledning. 

Fakturaplan Nummer til en fakturaplan. Skal fakturaen indgå i en fakturaplan, skal 

nummeret på fakturaplanen indsættes her. Funktionalitet for Faktura- 

og Betalingsplaner gennemgås i en særskilt vejledning 

Nettobeløb Totalbeløb uden moms for bilaget. 

Moms Samlet momsbeløb for hele bilaget. 
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Bruttobeløb Totalbeløb for hele bilaget med moms. 

Næste agent Identifikation af den bruger, der efterfølgende skal modtage bilaget. Bi-

laget vil, når du er færdig med at behandle det, kun være synligt hos 

denne bruger *) . 

Næste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfølgende skal mod-

tage bilaget. Bilaget vil, når du er færdig med at behandle det, være 

synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-

nisationsenheden. *). 

Næste EAN-nr. Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfølgende. Bi-

laget vil, når du er færdigt med at behandle det, være synligt hos de 

brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *). 

 *) Der vil typisk være en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-

de, du skal anvende, når et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-

resendes. 

 Felterne ’Næste agent’, ’Næste org.enhed’, og ’Næste EAN-nr.’ hænger 

sammen med videresendelse af et bilag. 

 Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret på organi-

sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du søge dette frem via 

søgehjælpen. Se evt. afsnittet ’Søgemuligheder’ under ’Generelle funkti-

oner’. 

Kreditor Feltet indeholder oplysninger om  

 Kreditornummer, Kreditorens Navn, Adresse, Postnummer og By. 

 

Bet. Betingelser Feltet indeholder oplysninger hvilke betalingsbetingelser, der er gælden-

de for kreditoren. 

Betalingsmåde Her fremgår det, hvordan kreditoren modtager pengene. Feltet bliver ik-

ke vist på kreditnotaer.  

 Feltet kan have følgende indhold: 

 N (Nemkonto) 

 F (Fælles indbetalingskort) 

 P (Pengeinstitut) 

 (Girokonto) 

 

Anvend Nemkonto Betalingsmåden kan ændres til kreditorens Nemkonto, ved at markere i 

feltet.  

 

 

Bankkontonr. Hvis betalingsmåden er P, så bliver feltet ’Bankkontonr.’ vist. 

  
 

 

Læselinje Hvis betalingsmåden er F eller G vil feltet ’Læselinje’ blive vist. 
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Kommentarer Når bilaget bliver åbnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det 

automatisk logget hvilken bruger, der har udført handlingen – samt 

hvilket tidspunkt for hvornår dette er foretaget.  

Feltet er opdelt i to dele. I den øverste del af vinduet (gråtonet), kan du 

se allerede eksisterende kommentarer på bilaget.  

 I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at 

tilføje en ny kommentar til det pågældende bilag. Disse kommentarer vil 

også blive vist i den øverste del af vinduet, og kan ikke efterfølgende 

ændres. 

  
 

Visning af meddelelser 

 

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen 

.  

Hvis du trykker på den lille pil til højre i feltet kan du vælge mellem 

følgende muligheder: 

 

Vis alle meddelelser  Her ser du samtlige meddelelser, både de 

kommentarer,  der er indtastet, og de 

meddelelser som systemet har logget. 

Vis kun indtastede  Her ser du kun se de brugerindtastede 

kommentarer. 

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som 

systemet har logget. 

Du har mulighed for at få vist kommentarerne i et større vindue. 
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Tryk på knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et større 

skærmbillede. 

 

 

Vedhæft dokument  

 

I dette felt vises en oversigt over alle vedhæftede dokumenter til 

bilaget. Du kan nu klikke på det enkelte bilag – Du skal klikke på 

teksten der er markeret med blå. 

Du har mulighed for selv at vedhæfte bilag ved at klikke på knappen   

. 

Nu åbnes der et lille skærmbillede, hvor du kan vælge det dokument, du 

vil have vedhæftet. 
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KONTERINGSLINJER 

 

Beskrivelse af kolonner  
 

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens beløb skal konteres på. Artskon-

toen er på 8 cifre. 

 Eksempler på en artskonto: 

 22000000 Fødevarer m/moms 

 29000000 Øvrig varekøb 

 40000000 Tjenesteydelser uden moms 

 49000000 Tjenesteydelser med moms 

  

 Du har mulighed for at udsøge artskontonumret ved at trykke på de 2 

små firkanter i højre hjørne af feltet. 

 

   
  

 Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du kan udsøge artskontonum-

ret. 

 Hvis du f.eks. vil udsøge en konto til håndværkerydelser, kan du i feltet 

’Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med søgetegnet *. Tryk 

herefter på knappen . 

 Du overfører resultatet til dit bilag ved at trykke på resultatlinjen og 

herefter trykke på knappen . 
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Artskontobetegnelse Betegnelse på artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 

godkender din faktura eller hvis du klikker på knappen . 

Beløb Linjens beløb. Beløbet kan reduceres, hvis det skal opdeles i mindre 

beløb. Det er ikke muligt at øge beløbet. 

D/K Feltet er forudfyldt afhængig af, om der er tale om et debet eller et 

kredit beløb. Feltet kan ikke ændres. 

Omkostningssted Udfyldes med nummer på et omkostningssted, som kan være en 

afdeling, et plejecenter, en skole osv. 

 Omkostningssteder anvendes som hovedregel til lønninger. Du vil derfor 

kun i sjælde tilfælde skulle anvende et omkostningssted i forbindelse 

med kontering af en faktura/kreditnota. 

Omk.sted betegnelse Betegnelse på omkostningssted. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 

godkender din faktura eller hvis du klikker på knappen . 

PSP element Udfyldes med nummer på et psp-element. Et psp-element er altid 

tilknyttet til ét profitcenter. 

 PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtægter. 

 Eksempler på psp-elementer kan være: 

 XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser 

 XG-0000000111-00002 Møder 

 XG-0000000111-00003 Øvrige personaleudgifter 

 XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale 

 XG-0000000222-00002 Aktiviteter 

 

 Du har altid mulighed for at udsøge dine psp-elementer ved at trykke på 

de to små firkanter i højre hjørne af feltet. 
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PSP-betegnelse Betegnelse på PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 

godkender din faktura eller hvis du klikker på knappen . 

Posteringstekst Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje, og hvis leverandøren 

har udfyldt en tekst, er det denne tekst, der bliver vist. Du har mulighed 

for at tilføje eller overskrive teksten, hvis du ønsker det. 

 Det er vigtigt, at teksten er så beskrivende så muligt, da det er denne 

tekst der efterfølgende vil blive vist i de forskellige økonomirapporter. 

VS Her kan du markere de linjer du ønsker at videresende til andre – Du 

kan læse nærmere i afsnittet ’Behandl faktura – videresend’. 

Næste agent Feltet er automatisk udfyldt med brugernavnet på den medarbejder som 

evt. skal behandle bilaget efter dig. 

Hvis du har udfyldt et af felterne ’Næste org.enhed’ eller ’EAN nr.’ i bi-

lagshovedet vil det være det udledte brugernavn herfra, der vil blive 

overført til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bliver først overført når du 

godkender eller videresender dit bilag – eller hvis du trykker på knappen 

. 

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet på den 

første ’agent’ vist med en foranstillet *. 

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet på den en-

kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega. 

Du kan læse nærmere i afsnittet ’Behandl faktura – videresend’. 

Agent navn Her vises navnet på den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ’Næste 

agent’.  Hvis der er flere mulige behandlere på én linje, er feltet blankt. 

Nummeret/navnet bliver først overført når du godkender eller videre-

sender dit bilag – eller hvis du trykker på knappen . 

 

Næste org.enhed Hvis du har udfyldt feltet ’Næste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-

ret på organisationsenheden automatisk blive overført til bilagslinjerne. 

Nummeret/navnet bliver først overført når du godkender eller videre-

sender dit bilag – eller hvis du trykker på knappen . 

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet på 

den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden 

afdeling. Du kan læse nærmere i afsnittet ’Behandl faktura – videre-

send’. 

Org.enhed betegn. Her vises navnet på den organisationsenhed, der er angivet i feltet ’Næ-

ste org.enhed. 
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Næste EAN nr. Hvis du har udfyldt feltet ’Næste EAN nr.’ i bilagshovedet vil EAN num-

meret automatisk blive overført til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-

ver først overført når du godkender eller videresender dit bilag – eller 

hvis du trykker på knappen . 

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet på den enkelte 

bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling. Du 

kan læse nærmere i afsnittet ’Behandl faktura – videresend’. 

EAN-betegnelse Her vises navnet på den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet. 

  

Ordre (SIO) Udfyldes med et nummer på en Statistisk Intern Ordre (SIO). 

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis være 

benyttet  til yderligere opdeling af udgifter på et PSP-element. 

 XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer. 

Eksempler på SIO: 

4300000010 Matematik 

4300000011 Fysik  

4300000012 Dansk 

4300000013 Hjemkundskab 

 

Ordre betegnelse Betegnelse på den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver 

automatisk udfyldt når du godkender din faktura eller hvis du klikker på 

knappen . 

Betalingsart/AK Feltet benyttes ikke. 

Påligningsår/AI Feltet benyttes ikke. 

Sagsnr. Feltet benyttes ikke. 

Netværk Feltet benyttes i forbindelse med bogføring af en regning, vedr. områder 

der benytter Opus Ressourcestyring. 

Operation Feltet benyttes i forbindelse med bogføring af en regning, vedr. områder 

der benytter Opus Ressourcestyring. 

YMK Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen på 

ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Ydelsesmodt.nr. Feltet udfyldes med nummer på ydelsesmodtager – f.eks. CPR.nr. 

OPK Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken 

type B-indkomst, udbetalingen vedrører. Du kan finde koden ved at 

trykke på de to små firkanter til højre i feltet.  
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer på den person, som det 

oplysningspligtige beløb skal indberettes. Det kan f.eks. være et cpr.nr. 

OMK Feltet udfyldes med en kode for typen på den oplysningspligtige person. 

Du kan finde koden ved at trykke på de to små firkanter til højre i feltet. 

 

UNSPEC Feltet kan være udfyldt af enten leverandøren eller hvis din kommune er 

tilknyttet KMD LetBetaling. 

UNSPEC tekst Teksten på UNSPEC. Feltet vil være udfyldt med en sigende tekst, hvis 

der er udfyldt noget i feltet ’UNSPEC’. 

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed 

for at få den nedskrevet via dette felt. 

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med 

med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Pos. Bevillingsdisp. Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt 

anføre det positionsnummer, der skal nedskrives. 

Pos.eff. Feltet markeres, hvis du ønsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes på 

baggrund af denne linjes beløb. 

Godk Her kan du se om den pågældende linje er godkendt eller ej. 

 Er feltet blankt, så er linjen endnu ikke godkendt. 

 Er feltet udfyldt med et ’flueben’, så er linjen godkendt. 
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Generel funktionalitet bilagslinjer 
 

I vejledningen ’Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan 

• oprette en personlig værdiliste 

• fremsøge konteringsoplysninger  

Beskrivelse af funktionsknapper (bilagslinjer) 
 

I toppen af bilagslinjerne er der en række med funktionsknapper, der kan benyttes på bilags-

linjerne. 

View  

Via knappen  har du mulighed for at vælge forskellige kolonneopsætninger 

til dine bilagslinjer. Du kan vælge mellem forskellige standardviews ved at trykke på den lille 

pil til højre i feltet. 

Der er som standard opsat følgende views: 

Standardview Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din 

kontering. 

Minimum Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug 

for ifm. din kontering. 

Fuld view Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at vælge. 

Oplysningspligt Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne 

oplysningspligtig og betalingsmodtager. 

Ydelsesmodtager Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen 

ydelsesmodtager. 

Du mister ingen data ved at skifte view. 

Du har mulighed for selv at ændre i kolonneopsætningen og gemme dit eget view. Metoden er 

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet ’Views – tilpasning af layout’ 

under punktet ’Generelle funktioner’. 

Saml linjer 
 

I dette eksempel vælges en faktura fra Netto, hvor der er indkøbt en del forskellige varer. Fak-

turaen bliver ved indlæsningen opdelt, så hver vare bliver indlæst på hver sin bilagslinje. Det 

kan resultere i rigtig mange bilagslinjer. 
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Hvis du ønsker at kontere dit indkøb i et samlet beløb, kan du klikke på knappen .  

Under knappen saml linjer, har du to muligheder  

I én linje, her er det muligt at samle linjerne i kun én linje. Her vil debet og kredit linjer med 

samme kontering blive slået sammen.  

I debet og kredit, her er det muligt at samle debet linjerne i én linje og kredit linjerne i én 

linje.  

Linjer med moms vil ikke kunne samles med linjer uden moms og omvendt. 

 

I ovenstående eksempel er alle linjer blevet samlet til én bilagslinje, der skal konteres. Når du 

benytter funktionen ’Saml linjer’, så bliver posteringsteksten fra første bilagslinje stående på 

linjen, og det er derfor vigtigt at du tilretter posteringsteksten, så den beskriver, hvad der er 

indkøbt. 

Det er muligt at vælge linjer der skal samles, hvis det ikke er alle der skal samles. Markér de 

linjer, som du vil samle. Dette gør du ved at klikke i den lille firkant til venstre på linjen, sam-

tidig med at du holder Ctrl-tasten nede på dit tastatur. Herefter trykker du på knappen ’saml 

linjer’. 

Opsplit linje 
 

Det er muligt at opdele en fakturalinje i to eller flere linjer. Hvilken metode du skal anvende til 

dette, afhænger af hvordan du ønsker linjerne opdelt. 

• Hvis linjerne skal opdeles i lige store beløb, kan du gøre det ved at bruge funktionen 

. Det er værdien i feltet efter knappen ’Opsplit linje i’, der afgør, hvor mange 

linjer en opsplit resulterer i. Feltet er forudfyldt med 2.  

• Hvis bilagslinjerne skal have forskelligt beløb, tilrettes beløbet på bilagslinjen. 

Begge metoder gennemgås nedenfor. 
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Opdeling af en fakturalinje i lige store beløb 

I dette eksempel vælges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er på netto 2.460,13, og 

der er indlæst 1 bilagslinje. Vi vil nu gerne have denne faktura konteret på 2 forskellige PSP-

elementer. 

Start med at markere bilagslinjen ved at klikke i den lille firkant yderst til venstre på bilagslin-

jen og tryk herefter på knappen . 

 

Bilagslinjen bliver opdelt i 2 nye bilagslinjer med lige store beløb, såfremt det er muligt. 

 

Opdeling af en fakturalinje med forskellig beløb pr. linje 

Når beløbene ikke skal være ens pr. bilagslinje, kan du opdele linjerne ved at ændre beløbet 

direkte i beløbsfeltet. Du taster det beløb, du vil have en bilagslinje på, og taster enter. Sy-

stemet danner nu automatisk en ny bilagslinje på det resterende nettobeløb. Hvis du skal have 

en bilagslinje yderligere, tilretter du den nye bilagslinje og taster enter. Herefter fremkommer 

der endnu en bilagslinje med restbeløbet. 

I dette eksempel vælges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er på netto 2.460,13, og 

der er indlæst 1 bilagslinje. 

 

Vi vil nu gerne have denne faktura konteret på 3 forskellige PSP-elementer. Der skal konteres 

100,00 kr. til ’Udflugter’, 750,00 kr. til ’Temadage’ og restbeløbet skal konteres på ’Børneha-

ven Børnehuset’. 

Start med at tilrette beløbet på bilagslinjen til 100,00 kr. – og tryk på enter 

Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje på 2.360,13 kr. 

Denne bilagslinje tilretter du til 750,00 kr. – og trykker på enter 

Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje på 1.610,13 kr. 

 

I kan også benytte % fordeling ved efter beløbet at indtaste 0,3 for 30%. 

Eksempel hvis første linje skal belastes med 30% skrives efter beløbet 2.460,13*0,3 trykker 

enter og de 70% ryger ned på næste linje. 
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OBS – Du skal være opmærksom på, at posteringsteksten fra første bilagslinje bliver kopieret 

med ned på næste linje – Tilret evt. denne tekst. 

 

Ophæv linjer 
 

Når der på en faktura er 2 ens beløb i henholdsvis debet og kredit – altså beløb, der ophæver 

hinanden, har du mulighed for at fjerne disse beløb fra fakturaen. Det gør du ved at markere 

linjerne og herefter klikke på knappen . 

I dette eksempel har vi en faktura fra ’Coop’, hvorpå der er 2 bilagslinjer, der kan ophæve hin-

anden – række nr. 30 og række nr. 33. 

Marker rækkerne 30 og 33 ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre 

på linjerne. Herefter trykker du på knappen . 

 

Beløbene er nu slettet fra din faktura. 

 

Kopier felter 
 

Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere værdier er ens, kan du kopiere 

denne værdi til de øvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke på 

knappen . 

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal 

anvende, afhænger af hvordan du ønsker at oplysningerne skal kopieres. 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer 

OBS – Du skal være opmærksom på, at du kun får vist de felter, der svarer til de kolonner, der 

er vist i dit view. 

De 2 metoder gennemgås efterfølgende. 
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Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle øvrige bilagslinjer 

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vælger at 

få kopieret. 

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer på fakturaen, og vi vil nu 

opiere udvalgte konteringsoplysninger fra første bilagslinje til de øvrige linjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 

markerer du den ved klikke i den grå firkant til venstre på bilagslinjen. Herefter trykker du på 

knappen . 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 

Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 

du sætte huske at markere i feltet   . Herefter trykker du på knappen 

. 

 

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til godkendelse. 
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Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer 

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som 

du vælger at få kopieret. 

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer på fakturaen, og vi vil nu 

kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra første bilagslinje til 3 andre bilagslinjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element på den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk 

evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 

markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilags-

linjen. 

Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer 

linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilagslinjen. 

Herefter trykker du på knappen . 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 

Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 

du sætte huske at markere i feltet . 

Herefter trykker du på knappen . 
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Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret. 

 

Mine fakturaer 
 

Du har mulighed for at anvende konteringsoplysninger fra en faktura, som du tidligere har be-

handlet. Fordelen ved at anvende denne funktionalitet er, at du altid anvender samme konte-

ringsoplysninger til samme type indkøb. Og du undgår udsøgning af konteringsdimensionerne. 

Funktionaliteten findes ved at klikke på knappen . 

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra Netto. Fakturaen skal bogføres på de samme kon-

teringsoplysninger, som de fakturaer du tidligere har modtaget fra denne leverandør. 

Klik herefter på knappen . 
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Nu åbnes der et nyt skærmbillede, der viser de fakturalinjer, du tidligere har behandlet fra 

denne leverandør. Skærmbilledet viser alle fakturalinjer, så derfor er det en god idé at bruge 

søgefunktionaliteten øverst i skærmbilledet. 

Udfyld feltet behandlingsdato fra og til og marker ’Vis kun godkendte’. Tryk herefter på 

knappen . 

 

Du kan også søge på en anden kreditor eller et andet brugerid, såfremt du ved, at den regning 

du sidder med, skal konteres nøjagtig, som den du konterede fra en anden leverandør eller 

som du ved en kollega plejer at kontere. 

Tips  Sæt datoen i felterne behandlingsdato’ som standardværdi. Dette vil lette din udsøgning 

af posteringslinjer fremover – se eventuelt hvordan du gør det i vejledningen Generelle 

funktioner under afsnittet ’ Anvend aktuel værdi som standardværdi’. 

Nu får du præsenteret de forskellige konteringskombinationer, som du har konteret på i det 

valgte datointerval. 

Vælg den posteringslinje, der passer til dit bilag ved at klikke på den lille firkant til venstre på 

posteringslinjen og tryk herefter på knappen  eller . Hvis 

der allerede f.eks. står en artskonto på en konteringslinje, skal der sættes et flueben i feltet 

hvor der står ”Overskriv eksisterende data”. 
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Du får en kvittering på, at konteringsoplysningerne nu er overført til linjerne. Vær opmærksom 

på, at posteringsteksten ikke overføres. Hvis den skal ændres, kan du overskrive teksten 

manuelt – eller ved at anvende funktionaliteten ’Kopier felter’. 

 

Mine Konteringer 
 

I funktionen ’Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige 

’konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen 

ved en konteringsskabelon er, at du efterfølgende kan benytte denne til at kopiere 

konteringsoplysninger til fakturaer. 

Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine 

udlæg skal Mine konteringer benyttes såfremt, personen som opretter Mine udlæg, også skal 

kontere. 

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje. 

En ’konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner – 

eksempelvis artskonto, psp-element og SIO. Det er også muligt at oprette en 

konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og psp-

element, og hvor du så efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om 

hvilken SIO indkøbet skal konteres på. 

Oprettelse af ’konteringsskabelon’ på ’Mine konteringer’ 

Du opretter en ’konteringsskabelon’ ved at klikke på knappen .  Der åbnes nu et 

nyt skærmbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner. 
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Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted, 

Netværk og Operation kan overføres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og 

Kommentarer er til din egen information. 

Udfyld linjerne med de ønskede oplysninger – og tryk på knappen . 

 

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige ’konteringsskabeloner’. Hvis du har 

behov for flere linjer, kan du sætte flere linjer ind ved at trykke på knappen . 

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke på den lille firkant til 

venstre på linjen og herefter klikker du på knappen . 

Når du er færdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at 

trykke på det lille kryds i øverste højre hjørne. 
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Sådan kopierer du fra ’Mine konteringer’ 

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogføres med oplysninger fra en af 

konteringskabelonerne fra ’Mine konteringer’. 

Klik på knappen . 

På det næste skærmbillede vælger du konteringslinjen – enten ved at markere hele linjen – 

eller ved at markere med et ’flueben’ hvilken konteringsskabelon, du ønsker overført. Vi 

vælger skabelonen ’Fødevarer’. 

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO på konteringsskabelonen,  men som det 

fremgår af kommentarerne til konteringsskabelonen, så har man valgt, at der til denne 

kontering skal bruges et SIO nr.  Du kan med fordel sætte denne oplysning på i dette 

skærmbillede, da nummeret så vil blive kopieret sammen med de øvrige oplysninger.  

Oplysningen bliver ikke gemt på din skabelon, og næste gang du benytter den, kan du derfor 

gøre det samme med et andet SIO-nr. 

Når du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, så trykker du på 

knappen . 

 

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overført til alle bilagslinjer på udgiftsbilaget. 

 

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at 

markere disse bilagslinjer inden du trykker på knappen . 

Når du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke på knappen ’Kopier til 

valgte Linjer’. 
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Del ’Mine konteringer’ med andre 

Knappen ’Overfør linjer’ 

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via 

knappen ’Overfør linjer’. 

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter på 

knappen . 

I dette eksempel er der markeret 2 linjer. 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten på den eller de 

kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du 

indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du søge 

den frem via søgefunktionen . 
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Hvis du skal overføre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke på den gule pil  

Når du er færdig med indtastningen trykker du på knappen . 

 

 

De valgte linjer bliver overført til de udpegede brugere. De får en nøjagtig kopi af de valgte 

linjer i deres ”Mine konteringer”. 

 

 

Indlæs ’Mine konteringer’ fra regneark 

Knappen ’Masseoverfør fra regneark’ 

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer, kan du benyttet funktionen 

’Masseoverfør fra regneark’. 

 

Funktionaliteten giver dig også mulighed for at overføre konteringslinjerne til flere kollegaer 

uden at du behøver at opretter linjerne hos dig selv. 
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Udfyld regneark 

Du skal først hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i. 

 

Skabelonen findes ved at klikke på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’. Nu åbnes der et 

nyt skærmbillede. 

 

 
 
 

Klik på linket ’Hent skabelon’. 
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Nu åbnes der en skabelon i Excel. 

 
 

Den første kolonne i regnearket ”Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette 

dine kollegaers brugerid i. De øvrige kolonner svarer nøjagtig til de kolonner, du har i skærm-

billedet til ”Mine konteringer”. Der må ikke ændres eller flyttes rundt på kolonnerne. 

 

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid på den/de bru-

gere, som skal have overført konteringslinjerne. Der er ingen begrænsning på antallet af linjer. 

  

Når du er færdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket på din pc eller server. 

 

Overfør konteringslinjer 

Klik på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’ og vælg dit regneark ved at klikke på knappen 

’Browse’. 

 

Så finder du dit Excel regnearket og klikker på knappen ’Åbn’. 

 

Klik på knappen ’OK’. Nu starter der et batchjob og følgende meddelelse: 

 

 
 

Når batchjobbet er færdigt, får du en e-mail i din Indbakke i Outlook. 

 

Eksempel på mail. 
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I mailen er resultatet af din overførsel vedhæftet. Du kan nu åbne regnearket og se om dine 

overførsler er gået godt. 

 

Der er tilføjet to nye kolonner i regnearket –’Status’ og ’Fejlbesked’. 

 

Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er overført. 

 

 
 

 

Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er fejlet. 

 

 
 

Hvis der er opstået fejl, så kan du rette dit Excel regneark og overføre igen. 

 

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overføre, bli-

ver informationerne overskrevet. 

 

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, så opretter systemet linjen 

automatisk. 

 

Slet konteringslinjer 

Nu har også mulighed for at slette konteringslinjer via regneark. 

 

Du sletter mine konteringer for en anden bruger ved at: 

• Sætte X i kolonnen slet  

• Udfylde kolonnen bruger med brugerid for den bruger konteringslinjen skal slettes for 

• Udfylde kolonnen beskrivelse for konteringen  

Regnearket gemmes og indlæses. Når regnearket er indlæst bliver linjerne slettet.  
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SEND EN FAKTURA TIL GODKENDELSE VIA MAIL 
Du kan sende en faktura til godkendelse via mail. 

Åben fakturaen i en nyt fane/vindue. 

 

Klik på ’File’ i øverste venstre hjørne. 
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Vælg ’Send’ og ’Page by e-mail’. Systmet åbner e-mail, og du kan sende fakturaen til 

godkendelse hos rette vedkommende. 

 

Har du ikke menulinjen, så du kan videresendesende fakturaen, skal du højreklikke øverst og 

sætte flueben i ’Menu bar’. 

 

Menu linjen er nu synlig 

 

FAKTURABEHANDLING 
  

Behandl faktura – simpel 
 

Når du skal behandle en faktura, kan du vælge bilaget i din Bilagsindbakke ved at trykke på 

den blå opgavetekst. 
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I dette eksempel vælges en faktura fra Telenor. 

For at kontere en faktura, skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner – en artskonto og et 

PSP-element eller evt. et omkostningssted. 

Den valgte faktura vedrører et abonnement, og skal derfor konteres på en art 4.9. I dette ek-

sempel konterer vi fakturaen på artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-00002. 

Når du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne. 

Der er også mulighed for at fremsøge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet 

’Fremsøgning af konteringsoplysninger’. 

 

Når oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke på knappen  . Bilaget 

bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der påføres betegnelserne på 

artskontoen og PSP-elementet. 

 

I skærmbilledets øverste venstre hjørne kommer der en kvittering på, at bilaget er klar til 

godkendelse. 

For at godkende bilaget trykkes på knappen . 

Bilaget lukkes automatisk, og du vender tilbage til din bilagsindbakke. 

Behandl faktura – videresend 
 

Hvis du ønsker at videresende et bilag til en anden sagsbehandler benyttes felterne ’Næste 

agent, Næste org.enhed, og Næste EAN-nr. 

Du skal være opmærksom på, at der i din kommune typisk vil være en beslutning, om hvilken 

metode, du skal benytte, når du skal videresende et bilag. 
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Du finder felterne i bilagshoved og på bilagslinjen. Herudover skal du i forbindelse med en    

videresendelse af bilagslinjer bruge kolonnen ’VS’. 

 

Nedenstående gennemgås 2 eksempler på videresendelse: 

1. Faktura til en anden sagsbehandler (næste agent). 

2. Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler(næste agent), og de 

resterende bilagslinjer konteres og godkendes. 

Faktura til en anden sagsbehandler (næste agent) 

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra ’Bissen’. Fakturaen skal videresendes til en anden 

sagsbehandler. 

Når du har åbnet fakturaen fra din bilagsindbakke indtaster du den anden sagsbehandlers 

brugernavn i feltet ’Næste agent’. Hvis du ikke kender brugernavnet, kan du fremsøge det. Se 

evt afsnittet ’Søgehjælp’ i vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Når du har indtastet brugernavnet trykker du på knappen . 
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Du får nu et nyt skærmbillede, hvori du skal indtaste en kommentar til modtageren og trykke 

på knappen . 

 

Bilaget videresendes og forsvinder automatisk fra din bilagsindbakke. 

Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler 

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra Netto. Fakturaen er på 4 bilagslinjer. 2 bilagslinjer 

skal videresendes til en anden sagsbehandler og 2 bilagslinjer skal konteres og godkendes. 

Når du har åbnet fakturaen fra din bilagsindbakke gør du følgende: 

• Indtaster den anden sagsbehandlers brugernavn i feltet ’Næste agent’. Hvis du ikke kender 

brugernavnet, kan du fremsøge det. Se evt afsnittet ’Søgehjælp’ i vejledningen ’Generelle 

funktioner’. 

• Konter de bilagslinjer, som du selv vil godkende. Anvend f.eks. funktionen ’Mine 

konteringer’ eller ’Kopier felter’. 

• Marker kolonnen ’VS’ på de bilagslinjer der skal videresendes. 

• Klik på knappen ’Kontroller’. 

• Klik på knappen ’Godkend’. 
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De bilagslinjer som du har konteret bliver nu markeret som godkendt mens de øvrige 

bilagslinjer bliver videresendt til den sagsbehandler, som du har sat på som ’Næste agent’. 

 

Bilaget forsvinder først fra din bilagsindbakke ved næst opdatering. – Tryk evt. på knappen 

’Opdater’. 

Behandl faktura – kontering med ydelses-/betalingsmodtager 
 

I nogle tilfælde har du behov for at kunne indtaste oplysninger om en ydelsesmodtager 

og/eller en betalingsmodtager i forbindelse med en bogføring (systemet tjekker op på, om cpr. 

nummeret overholder Modulus 11 kontrollen). 

Der er til dette formål oprettet nogle standardview’s, som du har mulighed for at vælge imel-

lem. 

I dette eksempel tager vi udgangspunkt i en faktura fra Coop Danmark. Der er 51 bilagslinjer 

på denne faktura. 

Hvis der kun er tale om 1 bilagslinje, kan oplysningerne om ydelsesmodtager indtastes direkte 

i feltet, man i dette eksempel vælger vi at bibeholde alle 51 bilagslinjer, og derfor vil vi gerne 

have mulighed for at kopiere oplysningerne. Det gør vi ved at benytte funktionaliteten ’Kopier 

felter’. 

Når du har åbnet fakturaen fra din bilagsindbakke, gør du følgende: 

Vælg et view ved at klikke på knappen ’View’. 
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Nu får du vist kolonnerne ’YMK’ og ’Ydelsesmodt.nr.’. 

Felterne i kolonnerne skal udfyldes med henholdsvis ’02’ i kolonne YMK, hvor ’02 er koden for 

et personnummer, og kolonnen ’Ydelsesmodt.nr. skal udfyldes med et cpr.nr. 

Udfyld den første linje med konteringsoplysningerne og cpr.nr. og tryk på knappen 

. 

På det næste skærmbillede vælger du de felter, du vil have kopieret til de øvrige bilagslinjer, 

og herefter trykker du på knappen . 

 

Konteringen er nu overført til alle 51 bilagslinjer. 

 

Samme metode benyttes hvis der skal konteres med betalingsmodtager/oplysningspligt. Så 

vælger du View ’Oplysningspligt’. Du kan frit skifte imellem views uden at miste de indtastede 

data. 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus  

Vejledning – Udgiftsbilag 
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GENEREL INTRODUKTION TIL UDGIFTSBILAG 
 

Du skal benytte udgiftsbilaget til at indberette udgifter, hvor du ikke har haft mulighed for at 
få indlæst en elektronisk faktura i systemet. 
 
Udgiftsbilaget bliver automatisk sendt til godkendelse i workflow efter de samme regler, der er 
gældende for en E-faktura. Det er dog muligt, hvis du har den fornødne autorisation, at opret-
te og bogføre udgiftsbilaget i én arbejdsgang. Altså uden en ekstra godkendelse i workflow. 
  
Der kan oprettes bilag inden for ét regnskabsår, og systemet tager højde for lukkede bogfø-
ringsperioder. 
  
Du opretter et udgiftsbilag under menupunktet ’Opret udgiftsbilag’. Menupunktet kan være 
placeret flere steder afhængig af hvilken fane du står på. 

På fanen ’Bilagsbehandling’ er menupunktet placeret øverst på fanebladet. 

 

På fanen ’Min Økonomi’ finder du menupunktet ’Opret udgiftsbilag’ ved at klikke på  
menupunktet ’Bilag og fakturaer’. 

Der åbnes nu en menu til venstre i skærmbilledet, hvor du du kan vælge ’Opret udgiftsbilag’. 
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Udgiftsbilaget er inddelt i 2 afsnit: 

 

 Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gældende for hele bilaget. 

 Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering. 
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BILAGSHOVED 
 

 

Oplysninger i denne del af bilaget er gældende for hele bilaget – i modsætning til de 
oplysninger der står på de enkelte posteringsbilagslinjer. Se beskrivelse vedr. 
’Konteringslinjerne’. 

Alle systemmeddelelser, fejlbeskeder og godkendelser vil altid blive vist øverst i skærmen. 

 

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget) 
 
Øverst i skærmbilledet er der en række funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig 
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget. 

Opret 
 

 

Når du er klar til at oprette et bilag – dvs. når du har indtastet de nødvendige 
konteringsoplysninger m.m., hvilket du får gennemgået i afsnittet vedr. bilagslinjerne – skal  
du klikke på knappen  . Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejlmeddelelser bliver 
vist i toppen af skærmbilledet. 
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Såfremt alt er ok bliver udgiftsbilaget oprettet og der startes et worklow, hvor bilaget 
automatisk bliver sendt til ’næste agent’. Der vises en kvittering øverst på skærmbilledet. 

 

Hvis du har den fornødne autorisation til at oprette og bogføre et udgiftsbilag i én arbejdsgang, 
bliver bilaget automatisk bogført ved godkendelsen. 

Eksempler på typiske fejlmeddelelser: 

 
I dette tilfælde mangler du at udfylde feltet ’Reference’. Du kan læse mere om indhold 
af feltet i afsnittet ’Beskrivelse af felter – Bilagshoved’. 

 
I dette tilfælde har du udfyldt en bogføringsdato, der ligger udenfor de tilladte 
bogføringsperioder. 

 
I dette tilfælde mangler du at udfylde en eller flere konteringslinjer. Du kan læse mere 
om, hvordan konteringslinjerne udfyldes i afsnittet ’Konteringslinjer’. 

 
I dette tilfælde har du udfyldt bilagslinjerne med oplysninger om artskonto og PSP-
element/omkostningssted – men har endnu ikke påført et beløb. 

 

I dette tilfælde mangler du at udfylde beløb på bilagshoved – eller markere i feltet 
’autosum’. 

 
Knappen  opretter udgiftsbilaget, og rydder skærmen efterfølgende. Alle indtastede data 
bliver slettet. Hvis du ønsker at ’genbruge’ de indtastede data på et lignende bilag, kan du i 
stedet trykke på knappen . Se bekrivelsen af denne i afsnittet ’Opret og behold 
data’. 
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Opret og behold data 
 

 
 
Denne funktion kan du bruge, når du skal oprette flere udgiftsbilag med samme indhold. Når 
du bruger knappen ’Opret og behold data’ beholder systemet de data, du har indtastet på et 
udgiftsbilag. 
 
Start med at indtaste data på det første udgiftsbilag. Når du har udfyldt alle felter på dette bi-
lag, trykker du på knappen . Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data bliver 
stående på skærmen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ’Kommentarer’, og de 
vedhæftede dokumenter slettet. 
 
Du har stadig mulighed for at ændre i felterne. 
 
Hvis du ofte opretter et udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel oprette en 
skabelon. Du kan læse om denne funktion i afsnittet ’Opret skabeloner’. 
 

Gem som kladde 
 

 

Du har mulighed for at gemme dit udgiftsbilag som en kladde ved at trykke på knappen 

. 

Du får en kvittering på, at bilaget er blevet gemt. 

 

Udgiftsbilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke, og vil ligge under opgavetekst 
’Opret udgiftsbilag ud fra kladde’. Det vil være en god idé at benytte denne funktionalitet, så-
fremt du bliver forstyrret under oprettelsen af udgiftsbilaget. Hvis du ikke er aktiv i systemet i 
ca. 20 min, vil systemet nemlig automatisk logge dig af, og dine indberettede oplysninger vil 
gå tabt.
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Kontroller 

 

 

Du har mulighed for at få kontrolleret om de oplysninger, som du har indtastet, er korrekte. 
Det gør du ved at trykke på knappen . 

Hvis der bliver fundet en fejl i forbindelse med kontrollen, vil fejlmeddelelsen blive vist øverst i 
skærmen. Er der ingen fejl vises der en ’godkendelse’. 

Er der bilagslinjer som indeholder konteringsoplysninger samt nul i beløb, vil du få følgende 
advarsel. 
 

 

Bilagslinjerne fjernes hvis du trykker på knappen  igen. 

I forbindelse med kontrollen bliver følgende udfyldt på bilaget: 

• Næste agent/agenter kopieres ned på alle beløbslinjer som ikke har en næste agent indberettet. 
• En eventuel posteringstekst i bilagshovedet kopieres ned på linjerne uden posteringstekst. 
• Kreditors navn og adresse hentes fra kreditorregistret. 
• Er kreditor et frit valgt nummer med bankoplysninger, så hentes bankkonto. 
• Er der markeret for Aut.sum, så beregnes totalbeløbet og vises. 
• Er der markeret for Momsberegning, så udregnes momsen og vises. 
• Er der moms jf. Positivlisten så vises dette. 
 
Du skal være opmærksom på, at der ikke kontrolleres for følgende: 

a) Har du autorisation til at bogføre på den angivne kontering. 
b) Markering i feltet ’Uden godkendelse’. 
c) Oprettelse af bilag på eget cpr.nr. 

I disse tilfælde fejler bilaget ikke, når du bruger funktionen ’Kontroller’. Bilaget bliver først 
kontrolleret og evt. afvist, når du forsøger at oprette det ved hjælp af knappen ’Opret’. 
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Fortryd 
 

 

Ved at trykke på ’Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget på bilaget.  
Værdier der er hentet fra en skabelon, vil også blive slettet. 

Skærmbilledet vises nu med standardværdier. 

Skabeloner 
 

 

Opret en skabelon 

Hvis du ofte opretter udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel gemme dine 
indtastninger som en skabelon. Kommentarfelt og evt. vedhæftede dokumenter gemmes ikke 
på skabelonen. 

Når du har indtastet de data, der ønskes gemt, skal du trykke på knappen ’Skabeloner’. 

Herefter vises dette skærmbillede. Tryk på knappen . Vær opmærksom på, at det kan 
være nødvendig at benytte scroll-baren til højre i skærmbilledet for at få vist 
funktionsknappen. 
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På det næste skærmbillede skal du navngive din skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad 
skabelonen skal benyttes til. 

 

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en fælles skabe-
lon. 

Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du sætte et ’flueben’ i feltet 

. 

Herefter klikker du på knappen . 
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Vælg en skabelon 

Ønsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke på knappen ’Skabeloner’. 

På oversigten over skabeloner klikker du på den skabelon, som du ønsker at benytte. 

 

Oplysningerne fra skabelonen bliver overført til skærmen. Du har mulighed for at ændre i de 
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen. 

Benyt et andet bilag som skabelon 

Hvis du ønsker at anvende et tidligere bogført udgiftsbilag, så skal du klikke på fanen ”Overfør 
skabelon fra andet bilag”. 

Her vises de bogførte udgiftsbilag du selv har oprettet eller behandlet. 

 

Du kan afgrænse listen ved at benytte søgefunktionaliteten øverst på skærmbilledet. I neden-
stående eksempel har jeg afgrænset listen til at indeholde udgiftsbilag, som du har oprettet til 
CVR nr. 92986314 – behandlet i perioden 01.01.2019 – 31.12.2019. 
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Vælg et udgiftsbilag fra listen ved at klikke på det. Oplysningerne fra bilaget bliver overført til 
dit udgiftsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhæftede-dokumenter bliver ikke overført 
til det nye bilag. 

Du kan også, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-
år. Oplysningerne fra bilaget bliver overført til dit udgiftsbilag. 

Slet en skabelon 

Ønsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke på knappen ’Skabeloner’. 

Marker den skabelon, du ønsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den grå fir-
kant til venstre på linjen. Linjen bliver nu ’blå’, Klik herefter på knappen . 
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Tryk på knappen ’Ja’ på næste skærmbillede. 

 

Skabelonen er nu slettet. 
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Skift firmakode 
 

 

Hvis du har behov for at ændre firmakode, kan du klikke på knappen ’Skift Firmakode’. 

 

Indtast den nye firmakode og tryk på knappen ’OK’. Hvis ikke du har den nødvendige autorisa-
tion, bliver der vist en fejlmeddelelse. 

Er der indberettet oplysninger på skærmens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med 
at firmakoden bliver skiftet. 
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Beskrivelse af felter – bilagshoved 
 

Alle felter, der er gråtonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan ændres. Du har mulig-
hed for at ændre i alle de hvide felter. 

Fakturabilag  Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus Økonomi. 

FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus Økonomi. 

Bilagstype I dette felt skal du vælge om det er et udgiftsbilag (Faktura) eller et ind-
tægtsbilag (Kreditnota), du vil oprette. Feltet er forudfyldt med Faktura. 
Vælges Kreditnota udskiftes den forudfyldte værdi på bilagslinjerne fra De-
bet til Kredit (D/K), og Betalingsmåden sættes automatisk til K. 

 
 
Firmakode  Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den nødvendige autorisation, 

kan du skifte koden ved tryk på knappen . 

Bilagsdato  Her angives fakturadatoen fra fakturaen. For øvrige bilag angives nor-
malt dags dato. Feltet er forudfyldt med dags dato. Datoen kan indta-
stes direkte i feltet eller ved at vælge en dato i kalenderfunktionen - 
tryk på . Vedr. supplementsbogføring henvises til en særskilt vejled-
ning. 

Bogføringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at ændre dato-
en til en dato i de åbne bogføringsperioder. Datoen kan indtastes direkte 
i feltet eller ved at vælge en dato i kalenderfunktionen - tryk på . 
Vedr. supplementsbogføring henvises til en særskilt vejledning. 

Straksbetaling Når du danner en ’Straksbetaling’ har du mulighed for at vælge mellem 
3 typer. Du får præsenteret valgmulighederne, når du sætter et ’flue-
ben’ i feltet ’Straksbetaling’. Du skal have en speciel autorisation, for at 
kunne foretage en ’Straksbetaling’. 

a) STR - Straksudbetaling fra dag til dag. 
Her sker kontooverførselen via NemKonto eller direkte til en bogfø-
ringscentral, således at beløbet er på modtagerens konto næste 
bankdag. 
 

b)  SDA – Samme dags betaling. 
Overførslen til modtagerens bankkonto sker samme dag. 

c) HON – Her og nu betaling. 
Her sker overførslen til modtagers bankkonto indenfor relativ kort 
tid. For hvert 20. minut gennemføres der overførsler til Bogførings-
centralen. Beløbet vil være på modtagerens konto, når Bogførings-
centralen har behandlet overførslen. 

 

Kreditor  Kreditornummeret kan være et CVR-, CPR- eller ’frit valgt’ nummer. Du 
kan udsøge nummeret ved at trykke på funktionstasten F4 eller  ifm. 
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feltet. Du kan læse mere om funktionaliteten senere i vejledningen – i 
afsnittet ’Beskrivelse af udvalgte felter – Bilagshoved’. 

Flere kreditorer I forbindelse med opret udgiftsbilag har du mulighed for at oprette ét 
udgiftsbilag til flere kreditorer. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbi-
lag hvor konteringslinjer, betalingsbetingelser, vedhæftninger m.m.er 
ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige kreditorer. 

 Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbi-
lag. 

 Du kan læse mere om funktionaliteten senere i vejledningen – i afsnittet 
’Beskrivelse af udvalgte felter – Bilagshoved’. 

Betalingsdato  Til angivelse af betalingsoplysninger vælges en af 3 knapper: 

• Udbetales nu (der indsættes automatisk dags dato). 
• Angiv betalingsdato (du skal indtaste betalingsdato). 
• Hent Kreditors Bet.opl. (betalingsmåde og betalingsbetingelser hen-

tes fra kreditor. Betalingsdato beregnes automatisk). 

Betalingsmåde Betalingsmåde er forudfyldt med N for Nemkonto. 

Feltet kan ændres til: 
• F (fælles indbetalingskort). 
• G (girokonto). 
• P (pengeinstitut). 

Har du klikket på knappen  for Kreditor, er betalingsmåden over-
ført fra stamoplysningen. 
Ved Kreditnota sættes værdien automatisk til K og feltet vises ikke. 

Udbetalingstekst Indholdet af feltet sendes med betalingen til kreditor. 

Feltet afhænger af hvordan feltet ”Betalingsmåde” er udfyldt feltet. 

Feltet er åbent ved betalingsmåde: 
• N (nemkonto). 
• P (pengeinstitut). 
• F (fælles indbetalingskort - kun kortart 73). 
 
Du kan indberette 35 tegn i feltet. 

Har du behov for at indberette mere end 1 linje, kan du trykke på knappen  
. Hermed åbnes en pop-up, hvor du kan indberette yderligere tekst. Du 

kan indberette 5 linjer á 35 tegn. 
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Bankkontonr. Hvis betalingsmåden er P, så bliver feltet ’Bankkontonr.’ vist. Der skal ind-
berettes bankregistreringsnummer og –kontonummer. 

 

Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto, 
så vil feltet være låst. 

Læselinje  Hvis betalingsmåden er F eller G vil feltet ’Læselinje’ blive vist. 

Fælles indbetalingskort: 

 

Girokort: 

 
 
Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto, 
så vil feltet være låst. 

Tilknyt Bankinfo For at give en øget sikkerhed omkring udbetaling til kreditorer har du 
mulighed for at oprette bankoplysning på kreditorens stamoplysninger. 
Det gælder på kreditorer der er oprettet med CPR, CVR eller SE 
nummer. Opdatering af bankoplysningerne kræver godkendelse før der 
kan ske bogføring og udbetaling til kreditoren.  

Posteringstekst  Tekst der efterfølgende vil blive vist i de forskellige økonomirapporter. 

Hvis du har udfyldt dette felt, så vil indholdet automatisk blive kopieret til 
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst. 

Reference  Her skal der indberettes et fakturanr. eller hvis ikke du har det, så skal du 
indberette et selvvalgt nummer/tekst. Værdien kan være en hjælp til at 
genfinde bilaget senere. 

Der kan ikke indberettes et referencenummer, der allerede findes til kredi-
toren. Dette er for at sikre, at der ikke indberettes samme faktura flere 
gange. 

Bemærk: hvis du indberetter en reference på mere end 16 positioner, så 
er det de sidste 16 positioner af feltet, som systemet foretager en dublet-
kontrol af. 
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Beløb(brutto) Bilagets totalbeløb indberettes som et bruttobeløb. Er markeringen for 
’Aut.sum’ sat, så udregner systemet det samlede bruttobeløb og feltet er 
låst. 

Aut.sum  Markeringen for at systemet automatisk skal udregne det samlede brutto-
beløb. Det er muligt at få markering forudfyldt. Hvis i ønsker at udgiftsbila-
get er forudfyldt med Automatisk sum skal i kontakte KMD Opus Økonomi 
supporten. 

Valuta  Valutatype kan kun være DKK. 

Moms  Bilagets momsbeløb indberettes. Er markeringen for ’Momsberegning’ sat, 
så udregner systemet det samlede momsbeløb og feltet er låst. 

Momsberegning  Markeringen for at momsberegning skal foretages automatisk. Markeringen 
er sat som forudfyldt. 

Moms jf. Positivlisten I feltet ’Moms’ er det altid 25% moms der vises, men hvis posteringen 
rammer positivlisten, så vises den korrekte moms her. Hvis beløbet er 0, 
vises feltet ikke på skærmen. 

Næste agent Identifikation af den bruger, der efterfølgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, når du er færdig med at behandle det, kun være synligt hos 
denne bruger *). Ved tryk på ’Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bi-
lagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’. 

Næste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfølgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, når du er færdig med at behandle det, være 
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk på ’Kontroller’ kopieres indholdet i feltet 
til bilagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’. 

Næste EAN-nr. Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfølgende. Bi-
laget vil, når du er færdigt med at behandle det, være synligt hos de 
brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *). Ved 
tryk på ’Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bilagslinjerne. Feltet bli-
ver ’slettet’. 

 *) Der vil typisk være en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-
de, du skal anvende, når et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-
resendes. 

 Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret på organi-
sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du søge dette frem via 
søgehjælpen. Se evt. afsnittet ’Søgemuligheder’ under ’Generelle funkti-
oner’. 

Uden godkendelse  Hvis du har autorisation til at oprette og bogføre bilag, uden at det skal 
godkendes af andre, så vises dette felt. Ved markering vil bilaget blive bog-
ført samtidig med at det bliver oprettet. 

Du kan ikke godkende bilag til dit eget cpr-nr. Du kan godt oprette bilaget, 
men bilaget skal sendes i workflow og godkendes af en anden bruger. 
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Overskrider du din beløbsgrænse, kan bilaget ikke bogføres uden godken-
delse. I den situation vises fejlmeddelelsen: 

 

Kommentarer Når et bilag bliver åbnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det 
automatisk logget hvilken bruger, der har udført handlingen – samt 
hvilket tidspunkt for hvornår dette er foretaget. 
Feltet er opdelt i 2 dele. I den øverste del af vinduet (gråtonet), kan du 
se allerede eksisterende kommentarer på bilaget. 

 I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at 
tilføje en ny kommentar til det pågældende bilag. Disse kommentarer vil 
også blive vist i den øverste del af vinduet, og kan ikke efterfølgende 
ændres. 

  
 
Visning af meddelelser 
 
Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen 

.  
Hvis du trykker på den lille pil til højre i feltet kan du vælge mellem 
følgende muligheder: 
 
Vis alle meddelelser  Her ser du samtlige meddelelser, både de 

kommentarer,  der er indtastet, og de 
meddelelser som systemet har logget. 

Vis kun indtastede  Her ser du kun de brugerindtastede 
kommentarer. 

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som 
systemet har logget. 

Du har mulighed for at få vist kommentarerne i et større vindue. 

Tryk på knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et større 
skærmbillede. 
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Vedhæft dokument Du har mulighed for at vedhæfte bilag ved at klikke på knappen 
’Vedhæft nyt’. 

Nu åbnes der et lille skærmbillede, hvor du kan vælge det dokument, du 
vil have vedhæftet. 

 

Når du har valgt dokumentet trykker du på knappen ’OK’. 

Der vises en oversigt over alle vedhæftede dokumenter til bilaget. Du 
kan nu klikke på det enkelte bilag – Du skal klikke på teksten der er 
markeret med blå. 

 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 20 

 
Internal - KMD A/S 

 

Du kan slette din egne vedhæftninger ved at klikke på skraldespanden 

 i kolonnen ”Slet”. 
Symbolet  betyder, at du ikke kan slette det vedhæftede dokument. 

 

Beskrivelse af udvalgte felter – Bilagshoved 
 

Kreditor – Hent oplysninger 
 
Du har mulighed for at få vist kreditors navn og adresseoplysninger samt kreditors betalings-
måde på dit bilag. Dette gør du ved at trykke på tasten ’Enter’ eller ved at klikke på knappen 

. 

I dette eksempel har vi indtastet cvr.nr. 86561212 og trykket på knappen . 

 

Systemet har nu ajourført udgiftsbilaget med kreditors stamoplysninger. 
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Kreditor – Opret oplysninger 
 

 

Hvis du på dit udgiftsbilag indtaster et CVR/CPR nummer på en kreditor, der endnu ikke er op-
rettet i din kommunes kreditorregistret, vil denne kreditor automatisk blive oprettet. Beta-
lingsmåden vil blive sat til ’Nemkonto’. 

OBS - Du kan kun benytte denne funktionalitet, hvis du har den nødvendige autorisation. 

 

Kreditor – Opret bankoplysninger 
Din kommune kan blive tilsluttet kontrol af bankinformation. Er din kommune ikke tilsluttet, 
men i ønsker at blive det, skal der tages kontakt til vores support på 3117@kmd.dk. 

Når du opretter et udgiftsbilag til en kreditor med nye bankoplysninger, skal du tilknytte disse 
oplysninger på kreditorens stamdata vha. knappen ’Tilknyt Bankinfo’ (1).  
En Bankkonto registreres sammen med bankregistreringsnummer. Et FI-kreditornummer og 
Gironummer registreres med værdien ’0010’ i bankregistreringsnummer (2).  
Du skal altid vedhæfte dokumentation for ændringen (3). Denne dokumentation vedhæftes på 
kreditors stamdata. 
Når du gemmer disse bankoplysninger (4) overføres oplysningerne automatisk til udgiftsbilaget 
(5). 

 
 
Samtidig med at udgiftsbilaget oprettes, startes et godkendelsesworkflow for ændringen af 
kreditors stamdata. 
Udgiftsbilaget vil ikke blive bogført og udbetalt før kreditors stamdata er godkendt. 

Hvis du opretter udgiftsbilaget Uden godkendelse eller videresender et bilag til godkendelse får 
du følgende kvittering 
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Udgiftsbilaget vil findes som en kladde i din Indbakke, indtil bankoplysningerne er godkendt. 
Kladden ligger med Opgavetekst ’Udgiftsbilag afventer kreditorgodkendelse’. 
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Kreditor – søg 
 

Hvis du ikke kender nummeret på kreditoren, kan du søge det frem via knappen  i højre side 
af feltet ’Kreditor’. 
 

 
 

Du vil nu få vist et nyt søgebillede, hvor du kan indtaste forskellige søgekriterier. Det anbefa-
les, at du altid anvender * i forbindelse med din søgning. 

Når du har indtastet dine søgekriterier, skal du taste ’Enter’ – eller trykke på knappen 

. 

I dette eksempel har vi søgt efter kreditor Coop Danmark. 

 
 
Vælg kreditoren ved at klikke på ’resultatlinjen’. Nummeret på kreditoren bliver nu overført til 
feltet kreditor. 
 

Kreditor – Tilknyt flere kreditorer til ét udgiftsbilag 
 
I forbindelse med oprettelse af et udgiftsbilag har du mulighed for at tilknytte flere kreditorer 
til ét udgiftsbilag. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbilag hvor konteringslinjer, betalings-
betingelser, vedhæftninger m.m.er ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige 
kreditorer. 

Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbilag. 
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Tilknytning af kreditorer til samme udgiftsbilag sker via knappen . 

 

Når du klikker på knappen får du et nyt skærmbillede. Det er her du skal indbette de 
kreditorer, som skal have udbetalingen. 

 

Du kan taste kreditornumrene direkte eller anvende søgehjælpen . – se evt. vejledning i af-
snittet ’. Kreditor – søg’. 

Der vises som udgangspunkt altid 10 linjer. Hvis du har behov for mere end de 10 linjer, 

indsætter du flere linjer ved at trykke på knappen . Du kan skrive antallet af 
linjer, som du ønsker at indsætte, i feltet . 

OBS der kan maksimalt indsættes linjer svarende til 25 linjer i alt. 

Når du er færdig med indtastning af kreditorer, trykker du på knappen ’Gem’. 
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Kreditornummer fra første linje bliver overført til dit bilag. 

Bemærk: Hvis du ikke har autorisation til at oprette kreditorer, så får du en fejl. 

Når du klikker på ”Gem”, så lukkes skærmbilledet og du kan fortsætte med at oprette dit ud-
giftsbilag på traditionel vis. 

OBS: Hvis der vælges flere kreditorer, er det kun betalingsmåden Nemkonto der kan be-
nyttes. Du kan læse mere om betalingsmåderne i afsnittet ’Beskrivelse af felter – bilagshoved’. 

Når du klikker på ”Opret”, så oprettes et udgiftsbilag pr. kreditor. 
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KONTERINGSLINJER 
 

 

På bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den 
første linje markeret og åben for indtastning. 

Hvis du ønsker at springe direkte til første linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen 
Ctrl+J. 

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, så er feltindholdet markeret med blåt. 
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at 
blive redigeret. 

Nedenfor vil de mest anvendte kolonner i konteringslinjerne blive beskrevet. 

Beskrivelse af kolonner  
 
Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens beløb skal konteres på. Artskon-

toen er på 8 cifre. 

 Eksempler på en artskonto  
 22000000 Fødevarer m/moms 
 29000000 Øvrig varekøb 
 40000000 Tjenesteydelser uden moms 
 49000000 Tjenesteydelser med moms 
  
 Du har mulighed for at udsøge artskontonumret ved at trykke på de 2 

små firkanter i højre hjørne af feltet. 
 

   
  

 Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du kan udsøge artskontonum-
ret. 

 Hvis du f.eks. vil udsøge en konto til håndværkerydelser, kan du i feltet 
’Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med søgetegnet *. Tryk 
herefter på knappen . 

 Du overfører resultatet til dit bilag ved at trykke på resultatlinjen og 
herefter trykke på knappen . 
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Hvis du ikke kender den konkrete konteringsdimension, kan bilaget op-
rettes med dummy-kontering i feltet ’Artskonto’. Her indtaster du EFAK1 
for momsbærende linjer og EFAK0 for beløbslinjer uden moms. Den kor-
rekte værdi skal senere indsættes inden en godkendelse. 

Artskontobetegnelse Betegnelse på artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 
godkender din faktura eller hvis du klikker på knappen . 

Beløb Du kan indberette linjebeløbene enten som bruttobeløb eller som netto-
beløb. Det er den angivne konteringsdimension, der er afgørende for, 
om linjen bliver momsbærende eller ej. 

Efter indberetning af alle beløbslinjer kontrollerer systemet om bilags-
summen på bilagslinjerne stemmer med det totale bilagsbeløb, der er 
angivet i bilagshovedet. Der kontrolleres på beløb incl. moms. 

Hvis der på bilagshovedet er markeret for Aut.sum, så udfyldes beløbs-
feltet på bilagshovedet automatisk. 

D/K Ved bilagstypen ’Faktura’ er koden forudfyldt med ’Deb’ og ved Kredit-
nota er den forudfyldt med ’Kredit’. Der kan skiftes mellem koderne ved 
at taste D el. K. 

PSP element Udfyldes med nummer på et PSP-element. Et PSP-element er altid 
tilknyttet til ét profitcenter. 

 PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtægter. 

 Eksempler på psp-elementer kan være: 
 XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser 
 XG-0000000111-00002 Møder 
 XG-0000000111-00003 Øvrige personaleudgifter 
 XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale 
 XG-0000000222-00002 Aktiviteter 
 
 Du har altid mulighed for at udsøge dine PSP-elementer ved at trykke på 

de 2 små firkanter i højre hjørne af feltet. 
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PSP-betegnelse Betegnelse på PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 

opretter dit bilag eller hvis du klikker på knappen . 

Ordre (SIO) Udfyldes med et nummer på en Statistisk Intern Ordre (SIO). 

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis være 
benyttet  til yderligere opdeling af udgifter på et PSP-element. 

 XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer. 

Eksempler på SIO: 
4300000010 Matematik 
4300000011 Fysik 
4300000012 Dansk 
4300000013 Hjemkundskab 

 
Ordre betegnelse Betegnelse på den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver 

automatisk udfyldt når du opretter dit bilag eller hvis du klikker på 
knappen . 

Betalingsart/AK Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke. 

Påligningsår/AI Påligningsår/Aftaleindhold. Benyttes ikke. 

Sagsnr. Sagsnummer. Benyttes ikke. 

Posteringstekst Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt 
feltet ’Posteringstekst’ på bilagshovedet, bliver denne tekst overført til 
bilagslinjerne når du opretter dit bilag eller hvis du klikker på knappen 

. Du har mulighed for at tilføje eller overskrive teksten, hvis du 
ønsker det. 

 Det er vigtigt, at teksten er så beskrivende så muligt, da det er denne 
tekst der efterfølgende vil blive vist i de forskellige økonomirapporter. 

YMK Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen på 
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Ydelsesmodt.nr. Feltet udfyldes med nummer på ydelsesmodtager – f.eks. CPR.nr. 

OPK Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken 
type B-indkomst, udbetalingen vedrører. Du kan finde koden ved at 

trykke på de to små firkanter til højre i feltet.  
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer på den person, som det 
oplysningspligtige beløb skal indberettes. Det kan f.eks. være et cpr.nr. 

OMK Feltet udfyldes med en kode for typen på den oplysningspligtige person. 
Du kan finde koden ved at trykke på de to små firkanter til højre i feltet. 

 

UNSPEC Feltet kan være udfyldt af enten leverandøren eller hvis din kommune er 
tilknyttet KMD LetBetaling. 

UNSPEC tekst Teksten på UNSPEC. Feltet vil være udfyldt med en sigende tekst, hvis 
der er udfyldt noget i feltet ’UNSPEC’. 

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed 
for at få den nedskrevet via dette felt. 

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med 
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Pos. Bevillingsdisp. Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt 
anføre det positionsnummer, der skal nedskrives. 

Pos.eff. Feltet markeres, his du ønsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes på 
baggrund af denne linjes beløb. 

Næste agent Udfyldes med brugernavnet fra feltet ’Næste agent’. Hvis du har udfyldt 
et af felterne ’Næste org.enhed’ eller ’EAN nr.’ i bilagshovedet vil det 
være det udledte brugernavn herfra, der vil blive overført til bilagslinjer-
ne. 
Nummeret/navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller 
hvis du trykker på knappen . 
Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet på den 
første ’agent’ vist med en foranstillet *. 

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet på den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega. 

Agent navn Her vises navnet på den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ’Næste 
agent’.  Hvis der er flere mulige behandlere på én linje, er feltet blankt. 
Navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller hvis du tryk-
ker på knappen . 

Næste org.enhed Hvis du har udfyldt feltet ’Næste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret på organisationsenheden automatisk blive overført til bilagslinjerne. 
Nummeret/navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller 
hvis du trykker på knappen . 

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet på 
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden 
afdeling. 
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Org.enhed betegn. Her vises navnet på den organisationsenhed, der er angivet i feltet ’Næ-
ste org.enhed. 

Næste EAN nr. Hvis du har udfyldt feltet ’Næste EAN nr.’ i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overført til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
ver først overført når du opretter dit bilag – eller hvis du trykker på 
knappen . 

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet på den enkelte 
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling. 

EAN-betegnelse Her vises navnet på den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet. 

 

Generel funktionalitet bilagslinjer 
 
I vejledningen ’Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan 

• oprette en personlig værdiliste. 
• fremsøge konteringsoplysninger. 

 

Beskrivelse af funktionsknapper (bilagslinjer) 
 
I toppen af bilagslinjerne er der en række med funktionsknapper, der kan benyttes på bilags-
linjerne. 

View  
 
Via knappen  har du mulighed for at vælge forskellige kolonneopsætninger til 
dine bilagslinjer. Du kan vælge mellem forskellige standardviews ved at trykke på den lille pil 
til højre i feltet. 

Der er som standard opsat følgende views: 

Standardview Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din 
kontering. 

Minimum Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug 
for ifm. din kontering. 

Fuld view Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at vælge. 

Oplysningspligt Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne 
oplysningspligtig og betalingsmodtager. 

Ydelsesmodtager Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen 
ydelsesmodtager. 
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Du mister ingen data ved at skifte view. 

Du har mulighed for selv at ændre i kolonneopsætningen og gemme dit eget view. Metoden er 
beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet ’Views – tilpasning af layout’ 
under punktet ’Generelle funktioner’. 

Slet linje 
 
For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen . 

Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De 
bilagslinjer, som du markerer bliver blå. 

 

Når du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du på knappen . 

Hvis du ønsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke på knappen  og 
vælg ’Selekter alt’. Tryk herefter på knappen . 

 

Indsæt antal linjer 
For at indsætte én eller flere linjer skal du benytte knappen . Det hvide felt 

 ved siden af knappen angiver hvor mange linjer, der bliver indsat. Feltet er forudfyldt 
med 1. 

Den/de nye linjer indsættes over den linje, der er markeret med blåt i oversigten. 

 

Hvis du f.eks. vil indsætte 3 nye bilagslinjer kan du gøre det ved at skrive 3 i det hvide felt og 
herefter klikke på knappen . Du kan også vælge at klikke på knappen  3 
gange. 

Hvis du gerne vil indsætte flere linjer i bunden af skærmbilledet, skal du klikke på knappen  
og vælge ’Fravælg alt’. 
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Indtast det antal linjer, som du vil have indsat, i det hvide felt,  og tryk herefter på knappen 
. De ekstra linjer er nu indsat i bunden af skærmbilledet. 
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Kopier felter 
 
Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere værdier er ens, kan du kopiere 
denne værdi til de øvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke på 
knappen . 

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal 
anvende, afhænger af hvordan du ønsker at oplysningerne skal kopieres. 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer 

OBS – Du skal være opmærksom på, at du kun får vist de felter, der svarer til de kolonner, der 
er vist i dit view. 

De 2 metoder gennemgås efterfølgende. 

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle øvrige bilagslinjer 

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vælger at 
få kopieret. 

I dette eksempel har vi et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra 
første bilagslinje til de øvrige linjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilags-
linjen. Herefter trykker du på knappen . 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 
Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 
du sætte huske at markere i feltet . Herefter trykker du på knappen 

. 
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Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet. 

 

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer 

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som 
du vælger at få kopieret. 

I dette eksempel har et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra første bi-
lagslinje til 3 andre bilagslinjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element på den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk 
evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilags-
linjen. 
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Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer 
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilagslinjen. 

Herefter trykker du på knappen . 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 
Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 
du sætte huske at markere i feltet . 

Herefter trykker du på knappen . 

 

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret. 
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Indlæs fra regneark 
Det er muligt at indlæse linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan være en 
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer. 

 

En skabelon til filen hentes ved at du klikker på ’Hent skabelon’. 

 

Indtast de relevante oplysninger i arket – og gem filen. Bemærk: Dine excel-filer SKAL gemmes 
som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du må ikke bytte om på rækkefølgen af ko-
lonnerne i skabelonen! 

Når du skal indlæse filen vælger du den ved at klikke på . Når du har valgt din fil 
klikker du på knappen OK. Herefter bliver filen indlæst på dine bilagslinjer. 

Mine Konteringer 
 
I funktionen ’Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige 
’konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, PSP-element osv. Fordelen 
ved en konteringsskabelon er, at du efterfølgende kan benytte denne til at kopiere 
konteringsoplysninger til fakturaer. 

Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine 
udlæg skal Mine konteringer benyttes, såfremt personen som opretter Mine udlæg, også skal 
kontere. 

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje. 

’En ’konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner – 
eksempelvis artskonto, PSP-element og SIO. Det er også muligt at oprette en 
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-
element, og hvor du så efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om 
hvilken SIO indkøbet skal konteres på. 
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Oprettelse af ’konteringsskabelon’ på ’Mine konteringer’ 

Du opretter en ’konteringsskabelon’ ved at klikke på knappen . Der åbnes nu et 
nyt skærmbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner. 

 

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted, 
Netværk og Operation kan overføres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og 
Kommentarer er til din egen information. 

Udfyld linjerne med de ønskede oplysninger – og tryk på knappen . 

 

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige ’konteringsskabeloner’. Hvis du har 
behov for flere linjer, kan du sætte flere linjer ind ved at trykke på knappen . 

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke på den lille firkant til 
venstre på linjen og herefter klikker du på knappen . 

Når du er færdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at 
trykke på det lille kryds i øverste højre hjørne. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 38 

 
Internal - KMD A/S 

Sådan kopierer du fra ’Mine konteringer’ 

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogføres med oplysninger fra en af 
konteringskabelonerne fra ’Mine konteringer’. 

Klik på knappen . 

På det næste skærmbillede vælger du konteringslinjen – enten ved at markere hele linjen – 
eller ved at markere med et ’flueben’ hvilken konteringsskabelon, du ønsker overført. Vi 
vælger skabelonen ’Fødevarer’. 

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO på konteringsskabelonen,  men som det 
fremgår af kommentarerne til konteringsskabelonen, så har man valgt, at der til denne 
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel sætte denne oplysning på i dette 
skærmbillede, da nummeret så vil blive kopieret sammen med de øvrige oplysninger.  
Oplysningen bliver ikke gemt på din skabelon, og næste gang du benytter den, kan du derfor 
gøre det samme med et andet SIO-nr. 

Når du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, så trykker du på 
knappen . 

 

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overført til alle bilagslinjer på udgiftsbilaget. 

 

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at 
markere disse bilagslinjer inden du trykker på knappen . 

Når du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke på knappen ’Kopier til 
valgte Linjer’. 
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Del ’Mine konteringer’ med andre 

Knappen ’Overfør linjer’ 

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via 
knappen ’Overfør linjer’. 

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter på 
knappen . 

I dette eksempel er der markeret 2 linjer. 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten på den eller de 
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du 
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du søge 
den frem via søgefunktionen . 
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Hvis du skal overføre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke på den gule pil  
Når du er færdig med indtastningen trykker du på knappen . 

 
 
De valgte linjer bliver overført til de udpegede brugere. De får en nøjagtig kopi af de valgte 
linjer i deres ”Mine konteringer”. 
 
 
Indlæs ’Mine konteringer’ fra regneark 

Knappen ’Masseoverfør fra regneark’ 

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer, kan du benyttet funktionen 
’Masseoverfør fra regneark’. 
 
Funktionaliteten giver dig også mulighed for at overføre konteringslinjerne til flere kollegaer 
uden at du behøver at opretter linjerne hos dig selv. 
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Udfyld regneark 

Du skal først hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i. 
 
Skabelonen findes ved at klikke på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’. Nu åbnes der et 
nyt skærmbillede. 
 

 
 
 
Klik på linket ’Hent skabelon’. 
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Nu åbnes der en skabelon i Excel. 

 
 
Den første kolonne i regnearket ”Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette 
dine kollegaers brugerident i. De øvrige kolonner svarer nøjagtig til de kolonner, du har i 
skærmbilledet til ”Mine konteringer”. Der må ikke ændres eller flyttes rundt på kolonnerne. 
 
Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid på den/de bru-
gere, som skal have overført konteringslinjerne. Der er ingen begrænsning på antallet af linjer. 
  
Når du er færdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket på din pc eller server. 
 
Overfør konteringslinjer 

Klik på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’ og vælg dit regneark ved at klikke på knappen 
”Browse”. 

 

Så finder du dit Excel regnearket og klikker på knappen ”Åbn”. 
 
Klik på knappen ’OK’. Nu starter der et batchjob og du følgende meddelelse: 
 

 
 
Når batchjobbet er færdigt, får du en e-mail i din Indbakke i Outlook. 
 
Eksempel på mail. 
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I mailen er resultatet af din overførsel vedhæftet. Du kan nu åbne regnearket og se om dine 
overførsler er gået godt. 
 
Der er tilføjet to nye kolonner i regnearket –”Status” og ”Fejlbesked”. 
 
Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er overført. 
 

 
 
 
Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er fejlet. 
 

 
 
Hvis der er opstået fejl, så kan du rette dit Excel regneark og overføre igen. 
 
Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overføre, bli-
ver informationerne overskrevet. 
 
Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, så opretter systemet linjen 
automatisk. 
 

Slet konteringslinjer 

Nu har også mulighed for at slette konteringslinjer via regneark. 

 

Du sletter mine konteringer for en anden bruger ved at: 

• Sætte X i kolonnen slet  
• Udfylde kolonnen bruger med brugerid for den bruger konteringslinjen skal slettes for 
• Udfylde kolonnen beskrivelse for konteringen  

Regnearket gemmes og indlæses. Når regnearket er indlæst bliver linjerne slettet.  
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OPRET UDGIFTSBILAG – SIMPEL 
 
I dette eksempel skal der udbetales 1.550 kr. til en medarbejder. Beløbet dækker materiale-
indkøb til en udflugt. 

Udgiftsbilaget åbnes fra fanen ’Bilagsbehandling’ og via menupunktet ’Opret udgiftsbilag’. 

 

 

Når du har åbnet udgiftsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og bogfø-
ringsperioder er ok. 

Herefter indtastes kreditornummer. Ved tryk på tasten ’Enter’ eller klik på knappen  
hentes oplysningerne om kreditor – dvs. Navn, Adresse, Betalingsmåde og Betalingsdato. 

 

 

Felterne udbetalingstekst, posteringstekst, reference samt beløb udfyldes. 
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For at kontere udgiftsbilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner – en artskonto og 
et PSP-element eller evt. et omkostningssted. 

Da indkøbene vedrører indkøb af materialer, skal udgiften konteres på en art 4.9, I dette ek-
sempel konterer vi udgiftsbilaget på artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-
00002. Når du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne. 

Der er også mulighed for at fremsøge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet 
’Fremsøgning af konteringsoplysninger’. 

Når oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke på knappen  . Bilaget 
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der påføres betegnelserne på 
artskontoen og psp-elementet. 
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I skærmbilledets øverste venstre hjørne kommer der en kvittering på, at bilaget er kontroleret 
og ok. 

For at oprette bilaget trykkes på knappen . 

OPRET UDGIFTSBILAG – VIDERESEND 
I dette eksempel skal du udgiftsføre 1.500 kr. på to PSP-elementer. Du har kun autorisation til 
det ene PSP-element og er derfor nødt til at videresende en åben linje til en kollega der har 
autorisation til PSP-elementet. 

Udgiftsbilaget åbnes fra fanen ’Bilagsbehandling’ og via menupunktet ’Opret udgiftsbilag’.  

Når du har åbnet udgiftsbilaget, skal du tage stilling til de forskellige muligheder. Det er dog 
krævet, at der er en bilagsdato, bogføringsdato, kreditor og reference. Bilagsdato og bogfø-
ringsdato er altid forudfyldt med dags-dato. 

 

Konteringslinjerne på udgiftsbilaget skal være udfyldt med artskonto og PSP-element for 
den/de linje du selv ønsker at kontere. I dette eksempel konterer du selv linje 1. Linje 2 skal 
videresendes. 

 

1: Beløbene skal udfyldes. 
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2: Der indtastes et PSP-element for den linje du selv ønsker at kontere. 

3: Der indtastes en artskonto for den linje du selv ønsker at kontere. På linjen der skal 
videresendes skrives enten EFAK0 eller EFAK1. EFAK0 afspejler en linje uden moms og EFAK 1 
afspejler en linjen som er momsbærende.  

4: Der skal afkrydses i feltet ’Uden godkendelse’. 

5: På linjen du selv ønsker at kontere, skal feltet i ’Næste agent’ være tomt. I linjen der skal 
videresendes skrives burgernavnet på personen, der skal kontere den sidste konteringslinje. 

Når udgiftsbilaget oprettes vil bilaget blive videresendt og i dette eksempel vil linje 1 være låst 
og bruger 930-503 kan kun kontere på linje 2. 

OPRET UDGIFTSBILAG – AVANCERET 
Der kan til et udgiftsbilag oprettes ’Udgiftsplaner’. Det vil sige, at du kan oprette en serie af 
udgiftsbilag, som udbetales i forskellige intervaller. 

Se vejledning ’Gentagne udgiftsbilag’. 
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KMD Opus  

Vejledning – Omposteringsbilag 
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GENEREL INTRODUKTION TIL OMPOSTERINGSBILAG 
 

Omposteringsbilag kan oprettes og sendes i workflow. Hvis kommunen er sat op til at bogføre 
uden godkendelse på omposteringsbilag, er det muligt at oprette et omposteringsbilag og bog-
føre det i én arbejdsgang – altså uden at det sendes i workflow. 

Du opretter et omposteringsbilag under menupunktet ’Opret omposteringsbilag’. Menupunktet 
kan være placeret flere steder afhængig af hvilken fane du står på. 

På fanen ’Bilagsbehandling’ er menupunktet placeret øverst på fanebladet. 

 

På fanen ’Min Økonomi’ finder du menupunktet ’Opret omkostningsbilag’ ved at klikke på  
menupunktet ’Bilag og fakturaer’. 

Der åbnes nu en menu til venstre i skærmbilledet, hvor du du kan vælge ’Opret 
omposteringsbilag. 
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Omposteringsbilaget er inddelt i 2 afsnit: 

 

 Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gældende for hele bilaget. 

 Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering. 
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BILAGSHOVED 
 

 

Oplysninger i denne del af bilaget er gældende for hele bilaget – i modsætning til de 
oplysninger der står på de enkelte posteringsbilagslinjer (bilagsafsnit 2). 

Alle systemmeddelelser, fejlbeskeder og godkendelser, vil altid blive vist øverst i skærmen. 

 

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget) 
 
Øverst i skærmbilledet er der en række funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig 
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget. 

Opret 
 

 

Når du er klar til at oprette et bilag – dvs. når du har indtastet de nødvendige 
konteringsoplysninger m.m., hvilket du får gennemgået i afsnittet vedr. bilagslinjerne – skal  
du klikke på knappen . Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejlmeddelelser bliver vist 
i toppen af skærmbilledet. 

 

Såfremt alt er ok bliver omposteringsbilaget oprettet og der startes et workflow, hvor bilaget 
automatisk bliver sendt til ’næste agent’. Der vises en kvittering øverst på skærmbilledet. 
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Hvis du har den fornødne autorisation til at oprette og bogføre et omposteringsbilag i én ar-
bejdsgang, bliver bilaget automatisk bogført ved oprettelsen. 

Eksempler på typiske fejlmeddelelser: 

 
Du mangler at udfylde feltet ’Tekst’.  
 
 

 
Summen af debet posteringer stemmer ikke med summen af kreditposteringer. 

Knappen  opretter omposteringsbilaget, og rydder skærmen efterfølgende. Alle 
indtastede data bliver slettet. Hvis du ønsker at ’genbruge’ de indtastede data på et lignende 
bilag, kan du i stedet trykke på knappen . Se bekrivelsen af denne i afsnittet 
’Opret og behold data’. 

Opret og behold data 
 

 
 
Denne funktion kan du bruge, når du skal oprette flere omposteringsbilag med samme indhold. 
Når du bruger knappen ’Opret og behold data’ beholder systemet de data, du har indtastet på 
et omposteringsbilag. 
 
Start med at indtaste data på det første omposteringsbilag. Når du har udfyldt alle felter på 
dette bilag, trykker du på knappen . Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data 
bliver stående på skærmen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ’Kommentarer’, og 
de vedhæftede dokumenter slettet. 
 
Du har stadig mulighed for at ændre i felterne. 
 
Hvis du ofte opretter et omposteringsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel op-
rette en skabelon. Du kan læse om denne funktion i afsnittet ’Opret skabeloner’. 
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Gem som kladde 
 

 

Du har mulighed for at gemme dit omposteringsbilag som en kladde ved at trykke på knappen 

. 

Du får en kvittering på, at bilaget er blevet gemt. 

 

Bilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke. KMD anbefaler, at du benytter denne 
funktionalitet, såfremt du bliver forstyrret i forbindelse med oprettelsen, da systemet timer out 
efter ca. 20 min., og dine data går tabt. 
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Kontroller 
 

 

Du har mulighed for at få kontrolleret om de oplysninger, som du har indtastet, er korrekte. 
Det gør du ved at trykke på knappen . 

Hvis der bliver fundet en fejl i forbindelse med kontrollen, vil fejlmeddelelsen blive vist øverst i 
skærmen. Er der ingen fejl vises der en ’godkendelse’. 

I forbindelse med kontrollen bliver følgende udfyldt på bilaget: 

• Næste agent/agenter kopieres ned på alle beløbslinjer som ikke har en næste agent indbe-
rettet. 

• Posteringstekst fra bilagshovedet kopieres ned på linjerne uden posteringstekst. 
 
Du skal være opmærksom på, at der ikke kontrolleres for om du har autorisation til at bogføre 
på den angivne kontering. Dette kontrolleres først, når du forsøger at oprette det ved hjælp af 
knappen ’Opret’. 
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Fortryd 
 

 

Ved at trykke på ’Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget på bilaget.  
Værdier der er hentet fra en skabelon, vil også blive slettet. 

Skærmbilledet vises nu med standardværdier. 

Skabeloner 
 

 

Opret en skabelon 

Hvis du ofte opretter omposteringsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel gem-
me dine indtastninger som en skabelon. Kommentarfelt og evt. vedhæftede dokumenter 
gemmes ikke på skabelonen. 

I stedet for skabeloner, kan der også indlæses fra regneark. Du kan læse om denne funktion 
under Indlæs fra regneark. 

Når du har indtastet de data, der ønskes gemt, skal du trykke på knappen ’Skabeloner’. 

Herefter vises dette skærmbillede. Tryk på knappen . Vær opmærksom på, at det kan 
være nødvendig at benytte scroll-baren til højre i skærmbilledet for at få vist 
funktionsknappen. 
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På det næste skærmbillede skal du navngive din skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad 
skabelonen skal benyttes til. 

  

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en fælles skabe-
lon. Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du sætte et ’flueben’ i 

feltet . 
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Herefter klikker du på knappen . 

Vælg en skabelon 

Ønsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke på knappen ’Skabeloner’. 

På oversigten over skabeloner klikker du på den skabelon, som du ønsker at benytte. 

 

Oplysningerne fra skabelonen bliver overført til skærmen. Du har mulighed for at ændre i de 
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen. 

Benyt et andet bilag som skabelon 

Hvis du ønsker at anvende et tidligere bogført omposteringsbilag, så skal du klikke på fanen 
”Overfør skabelon fra andet bilag”. 

Her vises de bogførte omposteringsbilag du selv har oprettet eller behandlet. 

 

 

Vælg et omposteringsbilag fra listen ved at klikke på det. Oplysningerne fra bilaget bliver over-
ført til dit omposteringsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhæftede-dokumenter bliver 
ikke overført til det nye bilag. 

Du kan også, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-
år. Oplysningerne fra bilaget bliver overført til dit omposteringsbilag. 
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Du kan også, inden du overfører oplysningerne til dit omposteringsbilag, sætte flueben i 

. Denne funktionalitet benyttes oftes, såfremt der er foretaget en 
fejlkontering, og bilaget ønskes tilbageført. 

Slet en skabelon 

Ønsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke på knappen ’Skabeloner’. 

Marker den skabelon, du ønsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den grå fir-
kant til venstre på linjen. Linjen bliver nu ’blå’, Klik herefter på knappen  . 

 

 

Tryk på knappen ’Ja’ på næste skærmbillede. 
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Skabelonen er nu slettet. 

 

Skift firmakode 
 

 

Hvis du har behov for at ændre firmakode, kan du klikke på knappen ’Skift Firmakode’. 

 

Indtast den nye firmakode og tryk på knappen ’OK’. Hvis ikke du har den nødvendige autorisa-
tion, bliver der vist en fejlmeddelelse. 

Er der indberettet oplysninger på skærmens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med 
at firmakoden bliver skiftet. 
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Beskrivelse af felter – bilagshoved 
 

Alle felter, der er gråtonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan ændres. Du har mulig-
hed for at ændre i alle de hvide felter. 

Bilagsnummer Når et omposteringsbilag er oprettet, vises bilagsnummeret fra KMD 
Opus Økonomi. Feltet er låst. 

 
Firmakode  Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den nødvendige autorisation, 

kan du skifte koden ved tryk på knappen . 

Bilagsdato  Her kan du indtaste bilagets dato. Feltet er forudfyldt med dags dato. 
Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at vælge en dato i kalen-
derfunktionen - tryk på . Vedr. supplementsbogføring henvises til en 
særskilt vejledning. 

Bogføringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at ændre dato-
en til en dato i de åbne bogføringsperioder. Datoen kan indtastes direkte 
i feltet eller ved at vælge en dato i kalenderfunktionen - tryk på . 
Vedr. supplementsbogføring henvises til en særskilt vejledning. 

Periode Feltet bliver automatisk udfyldt, når omposteringsbilaget oprettes. Du 
har dog mulighed for selv at ændre perioden – typisk ifm. Supplement. 
Vedr. supplementsbogføring henvises til en særskilt vejledning. 

Bilagsart Feltet er forudfyldt med bilagsarten ’Z8 – ompostering’. Du kan ændre 
bilagsarten ved at anvende søgehjælpen . 

Tekst  Tekstfelt - der efterfølgende vil blive vist i de forskellige økonomirapporter. 

Hvis du har udfyldt dette felt, så vil indholdet automatisk blive kopieret til 
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst. 

Reference  Her kan du indberette et selvvalgt nummer/tekst. Værdien kan være en 
hjælp til at genfinde bilaget senere. 

Næste agent Identifikation af den bruger, der efterfølgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, når du er færdig med at behandle det, kun være synligt hos 
denne bruger *). Ved tryk på ’Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bi-
lagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’. 

Næste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfølgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, når du er færdig med at behandle det, være 
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk på ’Kontroller’ kopieres indholdet i feltet 
til bilagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’. 
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 Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn eller nummeret på or-
ganisationsenheden, kan du søge dette frem via søgehjælpen. Se evt. 
afsnittet ’Søgemuligheder’ under ’Generelle funktioner’. 

Uden godkendelse Hvis ikke bilaget skal sendes videre og behandles af andre, så skal der 
krydses af i ’Uden godkendelse’. 

Beregn Når du har oprettet nogle bilagslinjer, kan du klikke på for at be-
regne totalen for dine debet-linjer og kredit-linjer. Samtidig kan du se 
differencen i feltet ”Forskel”. 

Feltet ”Beløb til godkendelse” er først interessant ifm. en godkendelse af 
et omposteringsbilag. 

Felterne er låste. 

 

Kommentarer Når et bilag bliver oprettet bliver det automatisk logget hvilken bruger, 
der har udført handlingen – samt hvilket tidspunkt for hvornår dette er 
foretaget. 
Feltet er opdelt i 2 dele. I den øverste del af vinduet (gråtonet), kan du 
se allerede eksisterende kommentarer på bilaget.  

 I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at 
tilføje en ny kommentar til det pågældende bilag. Disse kommentarer vil 
også blive vist i den øverste del af vinduet, og kan ikke efterfølgende 
ændres. 

  
 
Visning af meddelelser 
 
Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen 

. 
Hvis du trykker på den lille pil til højre i feltet kan du vælge mellem 
følgende muligheder 
 
Vis alle meddelelser  Her ser du samtlige meddelelser, både de 

kommentarer,  der er indtastet, og de 
meddelelser som systemet har logget. 
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Vis kun indtastede  Her ser du kun de brugerindtastede 
kommentarer. 

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som 
systemet har logget. 

Du har mulighed for at få vist kommentarerne i et større vindue. 

Tryk på knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et større 
skærmbillede. 

 

Vedhæft dokument Du har mulighed for at vedhæfte bilag ved at klikke på knappen 
’Vedhæft nyt’. 

Nu åbnes der et lille skærmbillede, hvor du kan vælge det dokument, du 
vil have vedhæftet. 

 

Når du har valgt dokumentet trykker du på knappen ’OK’. 

Der vises en oversigt over alle vedhæftede dokumenter til bilaget. Du 
kan nu klikke på det enkelte bilag – Du skal klikke på teksten der er 
markeret med blå. 
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Du kan slette din egne vedhæftninger ved at klikke på skraldespanden 

 i kolonnen ”Slet”. 
Symbolet  betyder, at du ikke kan slette det vedhæftede dokument. 

 

KONTERINGSLINJER 
 

 

På bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den 
første linje markeret og åben for indtastning. 

Hvis du ønsker at springe direkte til første linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen 
Ctrl+J. 

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, så er feltindholdet markeret med blåt. 
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at 
blive redigeret. 

Beskrivelse af kolonner  
 
Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens beløb skal konteres på. Artskon-

toen er på 8 cifre. 

 Eksempler på en artskonto  
 22000000 Fødevarer m/moms 
 29000000 Øvrig varekøb 
 40000000 Tjenesteydelser uden moms 
 49000000 Tjenesteydelser med moms 
  
 Du har mulighed for at udsøge artskontonumret ved at trykke på de 2 

små firkanter i højre hjørne af feltet. 
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 Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du kan udsøge artskontonum-
ret. 

 Hvis du f.eks. vil udsøge en konto til håndværkerydelser, kan du i feltet 
’Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med søgetegnet *. Tryk 
herefter på knappen . 

 Du overfører resultatet til dit bilag ved at trykke på resultatlinjen og 
herefter trykke på knappen . 

 

Artskontobetegnelse Betegnelse på artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 
godkender din faktura eller hvis du klikker på knappen . 

Beløb Du skal indberette linjebeløbene som bruttobeløb (beløb incl. moms). 
Det er den angivne konteringsdimension, der er afgørende for, om linjen 
bliver momsbærende eller ej. 

D/K Feltet er forudfyldt med ’Deb’. Der kan skiftes mellem koderne ved at 
taste D el. K. 

PSP element Udfyldes med nummer på et PSP-element. Et PSP-element er altid 
tilknyttet til ét profitcenter. 

 PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtægter. 

 Eksempler på PSP-elementer kan være: 
 XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser 
 XG-0000000111-00002 Møder 
 XG-0000000111-00003 Øvrige personaleudgifter 
 XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale 
 XG-0000000222-00002 Aktiviteter 
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 Du har altid mulighed for at udsøge dine psp-elementer ved at trykke på 

de 2 små firkanter i højre hjørne af feltet. 

  
  
  
PSP-betegnelse Betegnelse på PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt når du 

opretter dit bilag eller hvis du klikker på knappen . 

Ordre (SIO) Udfyldes med et nummer på en Statistisk Intern Ordre (SIO). 

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis være 
benyttet  til yderligere opdeling af udgifter på et PSP-element. 

 XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer. 

Eksempler på SIO  
4300000010 Matematik 
4300000011 Fysik 
4300000012 Dansk 
4300000013 Hjemkundskab 

 
Ordre betegnelse Betegnelse på den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver 

automatisk udfyldt når du opretter dit bilag eller hvis du klikker på 
knappen . 

Betalingsart/AK Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke. 

Påligningsår/AI Påligningsår/Aftaleindhold. Benyttes ikke. 

Sagsnr. Sagsnummer. Benyttes ikke. 

Posteringstekst Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt 
feltet ’Tekst’ på bilagshovedet, bliver denne tekst overført til bilagslin-
jerne når du opretter dit bilag eller hvis du klikker på knappen .  
Du har mulighed for at tilføje eller overskrive teksten, hvis du ønsker 
det. 

 Det er vigtigt, at teksten er så beskrivende så muligt, da det er denne 
tekst der efterfølgende vil blive vist i de forskellige økonomirapporter. 

YMK Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen på 
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Ydelsesmodt.nr. Feltet udfyldes med nummer på ydelsesmodtager – f.eks. CPR.nr. 

OPK Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken 
type B-indkomst, udbetalingen vedrører. Du kan finde koden ved at 

trykke på de to små firkanter til højre i feltet.  
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer på den person, som det 
oplysningspligtige beløb skal indberettes. Det kan f.eks. være et cpr.nr. 

OMK Feltet udfyldes med en kode for typen på den oplysningspligtige person. 
Du kan finde koden ved at trykke på de to små firkanter til højre i feltet. 

 

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed 
for at få den nedskrevet via dette felt. 

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med 
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke på de to små 

firkanter til højre i feltet.  

Pos. Bevillingsdisp. Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt 
anføre det positionsnummer, der skal nedskrives. 

Pos.eff. Feltet markeres, his du ønsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes på 
baggrund af denne linjes beløb. 

Næste agent Udfyldes med brugernavnet fra feltet ’Næste agent’. Hvis du har udfyldt 
et af felterne ’Næste org.enhed’ eller ’EAN nr.’ i bilagshovedet vil det 
være det udledte brugernavn herfra, der vil blive overført til bilagslinjer-
ne. 
Nummeret/navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller 
hvis du trykker på knappen . 
Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet på den 
første ’agent’ vist med en foranstillet *. 

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet på den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega. 

Agent navn Her vises navnet på den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ’Næste 
agent’.  Hvis der er flere mulige behandlere på én linje, er feltet blankt. 
Navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller hvis du tryk-
ker på knappen . 

Næste org.enhed Hvis du har udfyldt feltet ’Næste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret på organisationsenheden automatisk blive overført til bilagslinjerne. 
Nummeret/navnet bliver først overført når du opretter dit bilag – eller 
hvis du trykker på knappen . 

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet på 
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden 
afdeling. 

Org.enhed betegn. Her vises navnet på den organisationsenhed, der er angivet i feltet ’Næ-
ste org.enhed. 

Generel funktionalitet bilagslinjer 
 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 20 

 
Internal - KMD A/S 

I vejledningen ’Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan 

• oprette en personlig værdiliste 
• fremsøge konteringsoplysninger 

 

Beskrivelse af funktionsknapper (bilagslinjer) 
 
I toppen af bilagslinjerne er der en række med funktionsknapper, der kan benyttes på bilags-
linjerne. 

View  
 
Via knappen  har du mulighed for at vælge forskellige kolonneopsætninger til 
dine bilagslinjer. Du kan vælge mellem forskellige standardviews ved at trykke på den lille pil 
til højre i feltet. 

Der er som standard opsat følgende views: 

”Standardview”  Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din 
kontering. 

”Minimum”  Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug 
for ifm. din kontering. 

”Fuld view”  Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at vælge. 

”Oplysningspligt” Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne 
oplysningspligtig og betalingsmodtager. 

”Ydelsesmodtager”  Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen 
ydelsesmodtager. 

Du mister ingen data ved at skifte view. 

Du har mulighed for selv at ændre i kolonneopsætningen og gemme dit eget view. Metoden er 
beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet ’Views – tilpasning af layout’ 
under punktet ’Generelle funktioner’. 

Slet linje 
 
For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen . 

Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De 
bilagslinjer, som du markerer bliver blå. 
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Når du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du på knappen . 

Hvis du ønsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke på knappen  og 
vælg ’Selekter alt’. Tryk herefter på knappen . 

 

Indsæt antal linjer 
For at indsætte én eller flere linjer skal du benytte knappen . Det hvide felt 

 ved siden af knappen angiver hvor mange linjer, der bliver indsat. Feltet er forudfyldt 
med 1. 

Den/de nye linjer indsættes over den linje, der er markeret med blåt i oversigten. 

 

Hvis du f.eks. vil indsætte 3 nye bilagslinjer kan du gøre det ved at skrive 3 i det hvide felt og 
herefter klikke på knappen . Du kan også vælge at klikke på knappen  3 
gange. 

Hvis du gerne vil indsætte flere linjer i bunden af skærmbilledet, skal du klikke på knappen  
og vælge ’Fravælg alt’. 

 

Indtast det antal linjer, som du vil have indsat, i det hvide felt, og tryk herefter på knappen 
. De ekstra linjer er nu indsat i bunden af skærmbilledet. 
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Kopier felter 
 
Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere værdier er ens, kan du kopiere 
denne værdi til de øvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke på 
knappen . 

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal 
anvende, afhænger af hvordan du ønsker at oplysningerne skal kopieres. 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller 

• Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer 

OBS – Du skal være opmærksom på, at du kun får vist de felter, der svarer til de kolonner, der 
er vist i dit view. 

De 2 metoder gennemgås efterfølgende. 

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle øvrige bilagslinjer 

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vælger at 
få kopieret. 

I dette eksempel har vi et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra 
første bilagslinje til de øvrige linjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilags-
linjen. Herefter trykker du på knappen . 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 
Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 
du huske at markere i feltet . Herefter trykker du på knappen 

. 
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Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet. 

 

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer 

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som 
du vælger at få kopieret. 

I dette eksempel har vi et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra første 
bilagslinje til 3 andre bilagslinjer. 

Start med at indtaste artskonto og PSP-element på den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk 
evt. på knappen . 

 

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal være markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret, 
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilags-
linjen. 
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Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer 
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den grå firkant til venstre på bilagslinjen. 

Herefter trykker du på knappen . 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du klikker på de felter, som du ønsker at få kopieret. 
Hvis du ønsker at få overskrevet eventuelle eksisterende data – f.eks. posteringsteksten, skal 
du sætte huske at markere i feltet . 

Herefter trykker du på knappen . 

 

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret. 
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Indlæs fra regneark 
Det er muligt at indlæse linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan være en 
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer. 

 

En skabelon til filen hentes ved at du klikker på ’Hent skabelon’. 

 

Indtast de relevante oplysninger i arket – og gem filen. Bemærk: Dine excel-filer SKAL gem-
mes som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du må ikke bytte om på ræk-
kefølgen af kolonnerne i skabelonen! 

Når du skal indlæse filen, vælger du den ved at klikke på . Når du har valgt din fil 
klikker du på knappen OK. Herefter bliver filen indlæst på dine bilagslinjer. 

Mine Konteringer 
 
I funktionen ’Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige 
’konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen 
ved en konteringsskabelon er, at du efterfølgende kan benytte denne til at kopiere 
konteringsoplysninger til fakturaer. 

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje. 

’En ’konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner – 
eksempelvis artskonto, PSP-element og SIO. Det er også muligt at oprette en 
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-
element, og hvor du så efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om 
hvilken SIO indkøbet skal konteres på. 

Oprettelse af ’konteringsskabelon’ på ’Mine konteringer’ 

Du opretter en ’konteringsskabelon’ ved at klikke på knappen .  Der åbnes nu et 
nyt skærmbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner. 
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Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted, 
Netværk og Operation kan overføres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og 
Kommentarer er til din egen information. 

Udfyld linjerne med de ønskede oplysninger – og tryk på knappen . 

 

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige ’konteringsskabeloner’. Hvis du har 
behov for flere linjer, kan du sætte flere linjer ind ved at trykke på knappen . 

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke på den lille firkant til 
venstre på linjen og herefter klikker du på knappen . 

Når du er færdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at 
trykke på det lille kryds i øverste højre hjørne. 
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Sådan kopierer du fra ’Mine konteringer’ 

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogføres med oplysninger fra en af 
konteringskabelonerne fra ’Mine konteringer’. 

Klik på knappen . 

På det næste skærmbillede vælger du konteringslinjen – enten ved at markere hele linjen – 
eller ved at markere med et ’flueben’ hvilken konteringsskabelon, du ønsker overført. Vi 
vælger skabelonen ’Fødevarer’. 

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO på konteringsskabelonen, men som det 
fremgår af kommentarerne til konteringsskabelonen, så har man valgt, at der til denne 
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel sætte denne oplysning på i dette 
skærmbillede, da nummeret så vil blive kopieret sammen med de øvrige oplysninger.  
Oplysningen bliver ikke gemt på din skabelon, og næste gang du benytter den, kan du derfor 
gøre det samme med et andet SIO-nr. 

Når du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, så trykker du på 
knappen . 

 

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overført til alle bilagslinjer på udgiftsbilaget. 

 

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at 
markere disse bilagslinjer inden du trykker på knappen . 

Når du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke på knappen ’Kopier til 
valgte Linjer’. 
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Del ’Mine konteringer’ med andre 

Knappen ’Overfør linjer’ 

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via 
knappen ’Overfør linjer’. 

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter på 
knappen . 

I dette eksempel er der markeret 2 linjer. 

 

Der åbnes nu et nyt skærmbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten på den eller de 
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du 
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du søge 
den frem via søgefunktionen . 
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Hvis du skal overføre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke på den gule pil  
Når du er færdig med indtastningen trykker du på knappen . 

 
 
De valgte linjer bliver overført til de udpegede brugere. De får en nøjagtig kopi af de valgte 
linjer i deres ”Mine konteringer”. 
 
Indlæs ’Mine konteringer’ fra regneark 

Knappen ’Masseoverfør fra regneark’ 

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer kan du benyttet funktionen 
’Masseoverfør fra regneark’. 
 
Funktionaliteten giver dig også mulighed for at overføre konteringslinjerne til flere kollegaer 
uden at du behøver at opretter linjerne hos dig selv. 
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Udfyld regneark 

Du skal først hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i. 
 
Skabelonen findes ved at klikke på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’. Nu åbnes der et 
nyt skærmbillede. 
 

 
 
 
Klik på linket ’Hent skabelon’. 
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Nu åbnes der en skabelon i Excel 

 
 
Den første kolonne i regnearket ”Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette 
dine kollegaers brugeridentitet. De øvrige kolonner svarer nøjagtig til de kolonner, du har i 
skærmbilledet til ”Mine konteringer”. Der må ikke ændres eller flyttes rundt på kolonnerne. 
 
Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid på den/de bru-
gere, som skal have overført konteringslinjerne. Der er ingen begrænsning på antallet af linjer. 
  
Når du er færdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket på din pc eller server. 
 
Overfør konteringslinjer 

Klik på knappen ’Masseoverførsler fra regneark’ og vælg dit regneark ved at klikke på knappen 
”Browse”. 

 

Så finder du dit Excel regnearket og klikker på knappen ”Åbn”. 
 
Klik på knappen ’OK’. Nu starter der et batchjob og du følgende meddelelse: 
 

 
 
Når batchjobbet er færdigt, får du en e-mail i din Indbakke i Outlook. 
 
Eksempel på mail. 
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I mailen er resultatet af din overførsel vedhæftet. Du kan nu åbne regnearket og se om dine 
overførsler er gået godt. 
 
Der er tilføjet to nye kolonner i regnearket –”Status” og ”Fejlbesked”. 
 
Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er overført. 
 

 
 
 
Eksempel på status/fejlbesked for en linje, som er fejlet. 
 

 
 
Hvis der er opstået fejl, så kan du rette dit Excel regneark og overføre igen. 
 
Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overføre, bli-
ver informationerne overskrevet. 
 
Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, så opretter systemet linjen 
automatisk. 
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OPRET OMPOSTERINGSBILAG – SIMPEL  
 
I dette eksempel skal der omkonteres 1.550 kr. fra artskonto 49000000 til artskonto 
29000000. Beløbet dækker materialeindkøb til en udflugt. 

Omposteringsbilaget åbnes fra fanen ’Bilagsbehandling’ og via menupunktet ’Opret omposte-
ringsbilag’. 

 

Når du har åbnet omposteringsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og 
bogføringsperioder er ok. 

Udfyld feltet ’Tekst’ og evt. ’Reference’. 

 

For at kontere bilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner – en artskonto og et PSP-
element eller evt. et omkostningssted. Hvis du kender oplysningerne, kan du indtaste dem di-
rekte i felterne. 

Der er også mulighed for at fremsøge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet 
’Fremsøgning af konteringsoplysninger’. 

Når oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke på knappen  . Bilaget 
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der påføres betegnelserne på 
artskontoen og PSP-elementet. 

Nederst på bilaget vises ’Afledte bogføringslinjer’ – Dette er en information om, hvor meget 
moms, der bliver beregnet på baggrund af konteringsdimensionerne. Felterne er 
oplysningsfelter, og kan ikke ændres. 
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I skærmbilledets øverste venstre hjørne kommer der en kvittering på, at bilaget er kontrolleret 
og ok. 

For at oprette bilaget trykkes på knappen . 

 

OPRET OMPOSTERINGSBILAG – VIDERESEND 
I dette eksempel skal du omkontere 1.550 kr. fra dit PSP-element til et PSP-element du ikke 
har autorisation til. Omposteringslinjen skal derfor videresendes for at blive konteret. 

Omposteringsbilaget åbnes fra fanen ’Bilagsbehandling’ og via menupunktet ’Opret omposte-
ringsbilag’. 

 

Når du har åbnet omposteringsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og 
bogføringsperioder er ok. 

Udfyld feltet ’Tekst’ og evt. ’Reference’. 
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Konteringslinjerne på omposteringsbilaget skal være udfyldt med artskonto og PSP-element for 
den linje du selv ønsker at kontere. I dette eksempel konterer du selv linje 1. Linjen der skal 
videresendes skal konteres på en anden måde (linje 2). 

 

1: Beløbene skal udligne hinanden. 

2: Der indtastes et PSP-element for den linje du selv ønsker at kontere. 

3: Der indtastes en artskonto for den linje du selv ønsker at kontere. På linjen der skal 
videresendes skrives enten EFAK0 eller EFAK1. EFAK0 afspejler en linje uden moms og EFAK 1 
afspejler en linjen som er momsbærende.  

4: I dette eksempel skal linjen sendes videre til ”næste agent”, hvilket gøres ved at afkrydse 
feltet udfor ”Næste agent”. Ved at afkrydse feltet vil kolonnen ”Næste agent” åbne sig i 
konteringslinjerne (5). 

5: På linjen du selv ønsker at kontere, skal dit eget brugernavn indtastes. I linjen der skal 
videresendes skrives burgernavnet på personen, der skal kontere den sidste konteringslinje. 

Når omposteringsbilaget oprettes vil bilaget blive videresendt og i dette eksempel vil linje 1 
være låst og bruger 930-520 kan kun kontere på linje 2. 

OPRET OMPOSTERINGSBILAG - AVANCERET 
 

Der er mulighed for flere steder i KMD Opus, at starte et omposteringsbilag. Dette er muligt 
eks fra: 

Detailrapport FIBC21 
Bilagsforespørgsel 
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Betalingsplaner 
 
I de nævnte tilfælde markeres det bilag, der skal omkonteres, og systemet åbner 
’Omposteringsbilag’ og har medtaget posteringslinjerne (med modsat fortegn). 
 
Omposteringsbilaget skal behandles, som beskrevet ovenfor. 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus  

Vejledning Bilagsforespørgsel 
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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSFORESPØRGSEL 

 

Du finder Bilagsforespørgslen på fanen ’Min Økonomi’ under menupunktet ’Bilag og fakturaer’ 

og til venstre i menuen ’Bilagsforespørgsel’ 

 

eller på fanen ’Bilagsbehandling’ under menupunktet ’Bilagsforespørgsel’. 

 

I denne vejledning benytter vi fanen ’Bilagsbehandling’. 

Bilagsforespørgslen er opdelt i to søgefunktioner: 

 

I ’Søg andre bilag’ kan du søge på alle E-fakturaer og udgiftsbilag. 

I ’Søg omposteringsbilag’ kan du søge på omposteringsbilag. 

På begge søgefunktioner findes knapperne: 
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Søg Når du har udfyldt det du ønsker at søge på, trykkes på knappen . 

Ryd Fortryder du, det du har indberettet i selektionsskærmen, trykkes på knappen 

. 

Varianter Hvis du gang på gang udfylder de samme værdier i søgefelterne, kan du med 

fordel gemme disse udsøgninger som en variant. Se afsnittet om ’Varianter’ i 

Vejledningen ’Generelle funktioner’. 
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Bilagsforespørgslen er inddelt i 3 sektioner både for ’Søg andre bilag’ og ’Søg omposteringsbi-

lag’. Felterne for disse funktioner, er beskrevet nedenfor. 

 

Generelle funktioner  Dette billede er altid åben, når du starter din søgning første gang, og 

det er her de mest anvendelige søgefelter findes. Nærmere beskri-

velse af felterne findes nedenfor. 

Udvidede søgekriterier Dette billede kan åbnes ved tryk på ikonet ’Ekspander tray’  , el-

ler du kan dobbeltklikke på overskriftslinjen og kriterierne åbnes. 

Nærmere beskrivelse af felterne findes nedenfor. 

Bilagsoversigt Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstående udsøgninger. 

Billedet åbnes automatisk, når der trykkes på knappen ’Søg’. Nær-

mere beskrivelse af felterne findes nedenfor. 

 

 

SØG ANDRE BILAG 

I ’Søg andre bilag’ kan du udsøge E-fakturaer og Udgiftsbilag. Du kan udsøge: 

• Bilag der er bogført 

• Bilag der er betalt 

• Bilag endnu ikke bogført (findes i en eller flere brugeres indbakke) 

• Bilag der er slettet 

Skærmen er opdelt i 3 søgebilleder. Nedenfor beskrives de enkelte felter i de forskellige søge-

billeder. 
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Generelle funktioner 
 

Dette vindue er altid åben, når du starter din søgning første gang, da det er de mest anvendte 

søgefelter, der findes her. 

 

Registreringsdato  Her kan du søge efter bilag med en given registreringsdato eller in-

denfor et interval af registreringsdatoer. 

BEMÆRK: Søgningerne baseres på bilagenes registreringsdato og 

IKKE behandlingsdato. 

Til-værdien er automatisk forudfyldt med dagsdato. 

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vælge en. Du kan også 

indsætte en fast værdi. Se vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Behandlingsdato Her søger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor 

en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling på bi-

lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende. 

Til-værdien er automatisk forudfyldt med dagsdato. 

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vælge en. Du kan også 

indsætte en fast værdi. Se vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Dette kriterium skal kombineres med feltet ”Brugerid”, som automa-

tisk er forudfyldt med dine initialer. 

 

Udbetalingsdato Her søger du efter bilag med en given udbetalingsdato eller indenfor 

en periode, hvor bilaget forventes udbetalt fra KMD Udbetaling. 

Til-værdien er automatisk forudfyldt med dagsdato. 

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vælge en. Du kan også 

indsætte en fast værdi. Se vejledningen ’Generelle funktioner’. 

 

Regnskabsår Her kan du søge efter bilag med et givet regnskabsår eller et interval 

af dem. 

Er automatisk forudfyldt med indeværende regnskabsår i fra-

værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et bestemt regnskabsår, så udfylder du 

kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et regnskabsår interval, så skal du ud-

fylde både fra- og til-værdien. 
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EAN Nummer Her kan du søge efter bilag med et specifikt EAN-nr. eller en given 

tekst. Du kan også via ’Multiselektion’  søge på flere Ean 

Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller du kan 

søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du i vejledningen 

’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Aktuel EAN Nr. Her kan du søge efter et bilag med det aktuelle EAN-nr. Hvor bilaget 

pt. bliver behandlet. Du kan også via ’Multiselektion’  søge på 

flere Ean Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller 

du kan søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Kreditor Her kan du søge på en specifik kreditor. Du kan også via ’Multiselek-

tion’  søge på flere kreditorer. Du kan indtaste kreditornummer 

direkte i feltet, eller du kan søge via knappen søg . 

Søgefunktionen finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ under 

afsnittet ’Søgehjælp’. 

Der kan i feltet ”Søgekriterium” søges på P-nummer. 

Er feltet ”Kreditor” blank, søges der på alle kreditorer. 

Reference Her kan du søge efter et givet fakturanummer eller et interval af 

dem. 

Hvis du kun vil søge efter bilag med én bestemt reference, så udfyl-

der du kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et reference interval, så skal du udfylde 

både fra- og til-værdien. 

Fakturadato Her kan du søge efter en given fakturadato eller et interval af dem.                                                                                       

Hvis du kun vil søge efter én bestemt fakturadato, så udfylder du 

kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et fakturadato interval, så skal du udfyl-

de både fra- og til-værdien. 

Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at trykke på . 

Beløb Her kan du søge efter et givet fakturabeløb eller et interval af dem.                                                                                       

Hvis du kun vil søge efter bilag med ét bestemt beløb, så udfylder du 

kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et beløbs interval, så skal du udfylde bå-

de fra- og til-værdien. 

Fakturabilag Fakturabilag er det nummer systemet giver fakturaen, når den 

kommer ind i Opus. Må ikke forveksles med FI bilag, som fakturaen 

får, når den bogføres. Dette kan søges på under ’Udvidede søgemu-

ligheder’. 

Du kan søge på et givet fakturabilag eller et interval af dem.                                                                                       

Hvis du kun vil søge efter bilag med ét bestemt fakturabilag, så ud-

fylder du kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et fakturabilag interval, så skal du udfyl-

de både fra- og til-værdien. 

Du kan indtaste fakturabilag direkte i feltet, eller du kan søge via 



 

©KMD A/S  

Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 7 

 

Internal - KMD A/S 

knappen søg . Søgefunktionen finder du i vejledningen ’Generelle 

funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Købers ordrenr. Giver dig mulighed for at søge efter bilag med et givet ’Købers 

ordrenr.’ fra leverandøren. 
  
Sælgers ordrenr.  Giver dig mulighed for at søge efter bilag med et givet sælgers 

ordrenr. fra leverandøren. 

  

Bruger ID Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan 

ændre det til en kollegas brugernavn, såfremt du ønsker at udsøge 

på en anden person. 

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan søge via 

knappen søg . Søgefunktionen finder du i vejledningen ’Generelle 

funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Org.enhed Udfyld feltet ’Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du ønsker at 

finde bilag for. 

 

Hele kommunen Ønsker du at udsøge for hele kommunen, flyttes markeringen til 

. 

 
Stedfortræder for Bilag behandlet af dig, hvor du har været stedfortræder for en anden 

person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har været 

stedfortræder for. 

 

Stedfortræder for mig Bilag behandlet af en person, som har været stedfortræder for dig. 

Udfyld feltet med brugerid for den person, der har været stedfortræ-

der for dig. 

                                             
Begræns antal til Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er 

specificeret her. Dvs. at hvis der står 500 og der findes 730 bilag in-

denfor de specificerede søgekriterier, så vises der kun 500 i oversig-

ten. Såfremt du ønsker at se flere end de 500 du har specificeret, så 

skal du rette antal og foretag søgningen igen. Du kan ændre denne 

værdi til hvor mange bilag du ønsker at se i oversigten. 

Bemærk: Jo større tal, jo længere svartider. 
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Udvidede søgekriterier 
 

I dette søgebillede har du mulighed for at udsøge mere specifikt. Du kan åbne de ”Udvidede 

søgekriterier” ved at klikke på  ikonet placeret på overskriftslinjen helt til højre, eller du kan 

dobbeltklikke på overskriftslinjen og kriterierne åbnes. 

 

Billedet er opdelt i forskellige kategorier: 

• Øverst finder du nogle generelle udsøgningsmuligheder 

• Bilagstyper 

• Handling 

• Bilagsstatus 

• Handling foretaget via 

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-

søgningsmuligheder, som du selv skal indberette. Ved de øvrige kategorier, kan du fravælge 

alle ved at klikke på knappen . Herefter skal du aktivt tilvælge, hvilke valgmuligheder 

du ønsker at søge på. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor. 

 

Generelle udsøgningsmuligheder 
 

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan 

ændres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder. 

Forfaldsdato Bemærk: Søgning på forfaldsdato er kun muligt på forudregistrede 

bilag, altså bilag der endnu ikke er bogført. 

Du kan indberette en given forfaldsdato eller indenfor en periode. 

Du kan indberette direkte i feltet eller udsøg via . 

Udbetalingsref. Når der sker en udbetaling fra KMD-udbetaling, bliver der generet et 

nummer i KMD-udbetaling (udbetalingsref). Dette nummer får leve-

randøren oplyst. Du kan søge direkte på en sådan *Udbetalingsref.’ 
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Indkøbsordrenr. Denne funktion benyttes kun til Opus Indkøb, og beskrives derfor ik-

ke. 

FI bilag Her kan du søge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det 

bilagsnummer fakturaen får ved bogføring. 

Kender du Finansbilagsnummeret, kan du indtaste det direkte i fel-

tet, eller du kan søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du 

i vejledningen ’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Fakturaplan Her kan du søge efter bilag, som er matchet med en Fakturaplan. 

Kender du Fakturaplan nr., kan du indtaste det direkte i feltet, eller 

du kan søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Fakturaplan. 

Betalingsplan ID Her kan du søge efter bilag, som er matchet med en Betalingsplan. 

Kender du Betalingsplan nr./id, kan du indtaste det direkte i feltet, 

eller du kan søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Betalingsplan. 

 

Bilagstyper 
 

Under bilagstyper finder du alle de typer af bilag, du kan søge på. 

Indkøbsordrebundne faktura og indkøbsordrebundne kreditnota, kan kun benyttes, såfremt 

Opus Indkøb er en del af jeres løsning. 

Handling 
 

En handling er det der kan udføres på et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke 

umiddelbart benyttes af alle kunder. 

Godkendt mod kreditnota, automatisk matchet og godkendt (IO-bilag) og Afventer kreditnota, 

kan kun benyttes, såfremt Opus Indkøb er en del af jeres løsning. 

Tilbagekald benyttes ikke p.t. 

Konteringsforslag via Letbetaling og bogført af Letbetaling fremkommer kun, såfremt kommu-

nen har tilkøbt Letbetaling funktionen. 

Vær OBS på, at Letbetaling er omvendt af de øvrige handlinger. De to kategorier vedr. Letbe-

taling har ikke flueben default, men kommer alligevel med, hvis du ønsker at se alle handlin-

ger. Til gengæld, hvis du sætter flueben sammen med flueben på de øvrige handlinger, ser du 

kun de to handlinger vedr. Letbetaling.  Det samme resultat fremkommer, såfremt du fravæl-

ger alt, og sætter flueben i de to handlinger vedr. Letbetaling. 
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Bilagsstatus 
 

En status er det bilaget får, efter der er foretaget en handling. 

 

Handlinger foretaget via 
 

Her kan afgrænses på, om handlingen er foretaget via Rollebaseret Indgang eller via APP’s 

(gælder både Bilags- og udlægs APP). 

 

Bilagsoversigt 
 

Nederste del af skærmbilledet indeholder Bilagsoversigten. Når du har udfyldt søgefelterne, 

som beskrevet ovenfor, og trykket på ’Søg’ åbner Bilagsoversigten. De bilag du bliver præsen-

teret for i Bilagsoversigten, er dannet på baggrund af de søgekriterier, der er anført i øverste 

del af skærmbilledet. 

 

Øverst på Bilagsoversigten er der en række med ’knapper’, der indeholder forskellige funktio-

nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor. 

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes 

nedenfor. 

 

Funktionsknapper 

Funktionsknapperne er kun sorte, såfremt de kan benyttes. Er de gråtonet kan de ikke benyt-

tes på det bilag, der er markeret. 
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View 

 

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan også lave dit/dine 

egne eller fælles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/fælles view, findes i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit om Views – tilpasning af layout. 

Knapperne View, Fælles view og Indstillinger benyttes alle for opsætning af layouts for 

Bilagsoversigten. 

Eksport 

 

Ved klik på Eksport smides Bilagsoversigten over i Excel. 

Vis bilag 

 

Når du klikker på Vis bilag, vises godkenderskærmen for dette bilag. Du kan også få vist bila-

get ved at dobbeltklikke i kolonnen Fakt. nummeret med blå skrift. 
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Behandl 

 

Når du trykker på behandl, så åbner bilaget med mulighed for at behandle bilaget. Det er 

muligt at kvittere, godkende, afvise osv. 

Knappen vil kun være aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som 

stedfortræder. 

Videresend 

 

Når du trykker på videresend, så kommer et pop-up vindue som giver dig mulighed for at vi-

deresende et aktivt bilag. 

 

Knappen vil kun være aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som 

stedfortræder. 

Vis indkøbsordre 

 

Vis indkøbsordre kan kun benyttes såfremt der I kører Opus indkøb. 
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Vis brugere 

 

Når du klikker på Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos. 

 

Du kan også se brugeren/brugerne ved at kikke på brugernavet i kolonnen Nuværende bruger. 

Omkonter 

 

Omkonter kan kun benyttes, når bilaget er bogført. Når et bilag er markeret, og du klikker på 

Omkonter, åbner systemet omposteringsbilaget. 

 

Linje 2 er udfyldt med den kontering, der var på bilaget, dog har den vendt D/K. Linje 1 er den 

du skal udfylde med den kontering, der skal være gældende. 

 

Kolonnebeskrivelser 

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner 

Kreditor nr. Kreditors cvr.nr. 

Kreditor navn Kreditorens navn. 
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Forfald Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor tæt bilaget er på 

forfaldsdato. 

 

Forfaldsdato Kolonnen viser datoen for, hvornår bilaget forfalder til betaling. 

Aktuel bilags- 

status Her vises hvilket status bilaget har: 

 Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogført. 

  Bilaget er bogført men endnu ikke betalt. 

 Bilaget er bogført og betalt. Denne status skal ses sammen med 

kolonnerne Betalingsoplysninger og Udbetalingsrefe-rence, da bilaget kan 

være udlignet, men er gået på fejl i KMD-udbetaling, hvilket dokumenteres 

i de to nævnte kolonner. 

 Bilaget er slettet og kan ikke genaktiveres. 

Registrerings- 

dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus Økonomi. 

Fakturanr./refe- 

rence Fakturanr. fra fakturaen. 

 

Org.enhed for 

EAN nr. Kolonnen viser navnet på den organisatoriske enhed, som er tilknyttet 

EAN-nummeret. 

 

Betalingsop- 

lysninger I kolonnen Betalingsoplysninger vises statussen fra KMD Udbetaling. Her 

kan feltet enten være tomt eller der kan vises status Sendt til Betaling eller 

Afvist. Ved at trykke på linket i kolonnen Betalingsoplysninger vil du kunne 

få retursvaret vist. 

Udbetalings- 

reference Her kan du se hvilket referencenummer udbetalingen har i KMD Udbeta-

ling. Er flere udbetalinger ’slået’ sammen til én udbetaling, ses det med * 
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efter nummeret. Dobbeltklik på udbetalingsreferencenr. og du kan se, hvil-

ke fakturaer der er blevet betalt sammen. 

Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet sætter, når der bogføres. Både e-faktura 

og udgiftsbilag får RE. Vil du kun søge på manuelle udgiftsbilag, kan du gø-

re dette via ’Udvidede søgekriterier’. 

Kvit Hvis kolonnen indeholder dette ikon er der kvitteret for bilaget. 

Kvit dato Dato for hvornår kvitteringen er foretaget. 

Nuværende  

bruger  Hvis bilaget ikke er færdigbehandlet, vises den første bruger, som har bila-

get liggende til behandling. 

Såfremt bilaget ligger hos flere brugere, så vises der en stjerne foran. 

Dok.  Hvis kolonnen indeholder ikonet  betyder det, at der er vedhæftet et 

eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker på ikonet får du dette 

skærmbillede. 

  

 Du kan se dokumenterne ved at klikke på den blå skrift. 

EAN nr./Tekst Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen med 

(bliver ikke ændret selv om bilaget videresendes til et andet ean.nr.). 

Seneste egen 

Handling Såfremt du har foretaget en handling på det pågældende bilag, så vil feltet 

være udfyldt med din seneste handling. 

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et 

bilag. 

  

 Hvis du klikker på symbolet vil der fremkomme et nyt skærmbillede, hvor 

du kan se de eksisterende kommentarer og tilføje nye kommentarer. 
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Leveringsadresse Kolonnen indeholder den sammensatte leveringsadresse (navn/sted, 

adresse og by) for et bilag, hvis leverandøren har udfyldt feltet på faktura-

en. 

 

Aktuel EAN nr. Kolonnen viser som udgangspunkt det EAN-nummer det pågældende bilag 

er modtaget på. 

Hvis du videresender et bilag til et andet EAN-nummer, så vil kolonnen vise 

det aktuelle EAN-nummer. 

A Kolonnen viser med en bogstavsforkortelse om bilaget er blevet automatisk 

bogført. 

B (Betalingsplan) 

F (Fakturaplan) 

L (LetBetaling) 

U (Udgiftsplan) 
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SØG OMPOSTERINGSBILAG 

I ’Søg omposteringsbilag kan du udsøge alle omposteringsbilag. 

Skærmen er som ’Søg andre bilag’ opdelt i 3 søgebilleder. 

 

Generelle funktioner  Dette billede er altid åben, når du starter din søgning første gang, og 

det er her de mest anvendelige søgefelter findes.  Nærmere beskri-

velse af felterne findes nedenfor. 

Udvidede søgekriterier Dette billede kan åbnes ved tryk på ikonet ’Ekspander tray’  , el-

ler du kan dobbelt klikke på overskriftslinjen og kriterierne åbnes. 

Nærmere beskrivelse af felterne findes nedenfor. 

Bilagsoversigt Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstående udsøgninger. 

Billedet åbnes automatisk, når der trykkes på knappen ’Søg’. Nær-

mere beskrivelse af felterne findes nedenfor. 

 

Generelle funktioner 
 

Dette vindue er altid åben, da det er de mest anvendte søgefelter, der findes her. 

 

Registreringsdato  Her kan du søge efter bilag med en given registreringsdato eller in-

denfor et interval af registreringsdatoer. 

BEMÆRK: Søgningerne baseres på bilagenes registreringsdato og 

IKKE behandlingsdato. 

Til-værdien er automatisk forudfyldt med dagsdato. 

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vælge en. Du kan også 

indsætte en fast værdi. Se vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Behandlingsdato Her søger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor 

en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling på bi-

lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende. 

Til-værdien er automatisk forudfyldt med dagsdato. 

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vælge en. Du kan også 

indsætte en fast værdi. Se vejledningen ’Generelle funktioner’. 
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Dette kriterium skal kombineres med feltet ”Brugerid”, som automa-

tisk er forudfyldt med dine initialer. 

 

Regnskabsår Her kan du søge efter bilag med et givet regnskabsår eller et interval 

af dem. 

Er automatisk forudfyldt med indeværende regnskabsår i fra-

værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et bestemt regnskabsår, så udfylder du 

kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et regnskabsår interval, så skal du ud-

fylde både fra- og til-værdien. 

Reference Her kan du søge efter et givet referencenummer eller et interval af 

dem. 

Hvis du kun vil søge efter bilag med én bestemt reference, så udfyl-

der du kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et reference interval, så skal du udfylde 

både fra- og til-værdien. 

Beløb Her kan du søge efter et givet beløb eller et interval af dem. 

Hvis du kun vil søge efter bilag med ét bestemt beløb, så udfylder du 

kun fra-værdien. 

Hvis du vil søge efter bilag i et beløbs interval, så skal du udfylde bå-

de fra- og til-værdien. 

 

Bruger ID Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan 

ændre det til en kollegas brugernavn, såfremt du ønsker at udsøge 

på en anden person. 

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan søge via 

knappen søg . Søgefunktionen finder du i vejledningen ’Generelle 

funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Org.enhed Udfyld feltet ’Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du ønsker at 

finde bilag for. 

 

Hele kommunen Ønsker du at udsøge for hele kommunen, flyttes markeringen til 

. 

 
Stedfortræder for Bilag behandlet af dig, hvor du har været stedfortræder for en anden 

person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har været 

stedfortræder for. 

 

Stedfortræder for mig Bilag behandlet af en person, som har været stedfortræder for dig. 

Udfyld feltet med brugerid for den person, der har været stedfortræ-

der for dig. 

                                         
Begræns antal til Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er 

specificeret her. Dvs. at hvis der står 500 og der findes 730 bilag in-

denfor de specificerede søgekriterier, så vises der kun 500 i oversig-

ten. Såfremt du ønsker at se flere end de 500 du har specificeret, så 
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skal du rette antal og foretag søgningen igen. Du kan ændre denne 

værdi til hvor mange bilag du ønsker at se i oversigten. 

Bemærk: Jo større tal, jo længere svartider. 

Udvidede søgekriterier 
 

I dette søgebillede har du mulighed for at udsøge mere specifikt. Du kan åbne de ”Udvidede 

søgekriterier” ved at klikke på  ikonet placeret på overskriftslinjen helt til højre, eller du kan 

dobbelt klikke på overskriftslinjen og kriterierne åbnes. 

 

Billedet er opdelt i forskellige kategorier: 

• Øverst finder du nogle generelle udsøgningsmuligheder 

• Handling 

• Bilagsstatus 

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-

søgningsmuligher, som du selv skal indberette. Ved de øvrige kategorier, kan du fravælge alle 

ved at klikke på knappen . Herefter skal du aktivt tilvælge, hvilke valgmuligheder du 

ønsker at søge på. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor. 

 

Generelle udsøgningsmuligheder 
 

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan 

ændres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder. 

Bilagstoptekst Her kan du søge efter bilag med en given tekst. 

Du kan indtaste teksten helt eller delvis. Se søgemuligheder under 

vejledningen ’Generelle funktioner’, afsnittet ’Søgehjælp’. 

FI bilag Her kan du søge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det bi-

lagsnummer fakturaen får ved bogføring. 

Kender du Finansbilagsnummeret, kan du indtaste det direkte i feltet, 

eller du kan søge via knappen søg . Søgefunktionen finder du i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Søgehjælp’. 

Endvidere kan du søge på flere bilagsnr. ved brug af knappen 
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’Multiselektion’ . Nærmere beskrivelse af multiselektion finder du i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Multiselektion’. 

Handling 
 

En handling er det der kan udføres på et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke 

umiddelbart benyttes af alle kunder. 

Tilbagekald benyttes ikke p.t. 

Bilagsstatus 
 

En status er det bilaget får, efter der er foretaget en handling. 

 

Bilagsoversigt 
 

Nederste del af skærmbilledet indeholder Bilagsoversigten. Når du har udfyldt søgefelterne, 

som beskrevet ovenfor, og trykket på ’Søg’ åbner Bilagsoversigten. De bilag du bliver præsen-

teret for i Bilagsoversigten, er dannet på baggrund af de søgekriterier, der er anført i øverste 

del af skærmbilledet. 

 

Øverst på Bilagsoversigten er der en række med ’knapper’, der indeholder forskellige funktio-

nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor. 

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes 

nedenfor. 

 

Funktionsknapper 

Funktionsknapperne er kun sorte, såfremt de kan benyttes. Er de gråtonet kan de ikke benyt-

tes på det bilag, der er markeret. 
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View 

 

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan også lave dit/dine 

egne eller fælles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/fælles view, findes i 

vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit om Views – tilpasning af layout. 

Knapperne View, Fælles view og Indstillinger benyttes alle for opsætning af layouts for 

Bilagsoversigten. 

Eksport 

 

Ved klik på Eksport smides Bilagsoversigten over i excel. 

Vis bilag 

 

Når du klikker på Vis bilag, vises godkenderskærmen for dette bilag. Du kan også få vist bila-

get ved at dobbeltklikke på nummeret med blå skrift i kolonnen FIBilag. 

 

Vis brugere 

 

Når du klikker på Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos. 
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Du kan også se brugeren/brugerne ved at kikke på brugernavet i kolonnen Nuværende bruger. 

Omkonter 

 

Omkonter kan kun benyttes, når bilaget er bogført. Når et bilag er markeret, og du klikker på 

Omkonter, åbner systemet omposteringsbilaget. 

 

Omposteringsbilaget er udfyldt med den samme kontering, som bilaget i sin tid er bogført 

med. Dog har den vendt D/K på linjerne. 

 

Kolonnebeskrivelser 

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner 

Refernece Den reference du har indtastet på dit omposteringsbilag. 

Bilagstoptekst Den tekst du har indtastet på dit omposteringsbilag. 

Aktuel bilags- 

status Her vises hvilket status bilaget har: 

 Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogført. 

 Bilaget er bogført. 
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 Bilaget er slettet. 

Registrerings- 

dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus Økonomi. 

 

Nuværende  

bruger  Hvis bilaget ikke er færdigbehandlet, vises den første bruger, som har bila-

get liggende til behandling. 

Såfremt bilaget ligger hos flere brugere, så vises der en stjerne foran. 

Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet sætter, når der bogføres. Der findes føl-

gende på omposteringsbilag: 

• Z8 – Ompostering. 

• Z6 – Primosaldokorrektion. 

• ZS – Bogfør på Balancen HKT9. 

Dok.  Hvis kolonnen indeholder ikonet  betyder det, at der er vedhæftet et 

eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker på ikonet får du dette 

skærmbillede. 

  

 Du kan se dokumenterne ved at klikke på den blå skrift. 

 

Seneste egen 

Handling Såfremt du har foretaget en handling på det pågældende bilag, så vil feltet 

være udfyldt med din seneste handling. 

 

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et 

bilag. 
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 Hvis du klikker på symbolet vil der fremkomme et nyt skærmbillede, hvor 

du kan se de eksisterende kommentarer og tilføje nye kommentarer. 

 

 



 

Internal - KMD A/S 
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BETALINGSPLAN 
Betalingsplaner er en måde hvorpå du automatisk kan få systemet til at kontere og evt. god-
kende og bogføre bilagstyperne: 

• Fakturaer uden indkøbsordre 
• Kreditnotaer uden indkøbsordre 

Denne funktionalitet giver dig en mere præcis og ensartet kontering af bilagene fra en given 
leverandør og mulighed for en automatisk godkendelse og bogføring. 

Du sparer derved en hel del tid på behandlingen af bilagene. 

Såfremt en person lukker en kostbærer eller artskonto, der benyttes i en betalingsplan, får 
denne person en mail om hvilken plan/planer dimensionen benyttes i: 

 
Der skal straks følges op på denne mail, ellers vil fakturaer til den/de betalingsplaner kører til 
manuel behandling. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 3 

 
Internal - KMD A/S 

Kommunen skal være opmærksom på, hvordan Betalingsplanerne oprettes, da planerne efter 
godkendelse vil resultere i, at fakturaer og kreditnotaer kan blive bogført automatisk, såfremt 
dette er valgt. 

I Betalingsplanen angiver du fra hvilken leverandør og for hvilket EAN-nummer, du ønsker at 
lade systemet behandle dine bilag. 

Du skal derfor ikke som udgangspunkt kontakte leverandøren. Dog er du nødt til at involvere 
leverandøren, såfremt du handler flere typer af varer hos den samme leverandør, på det sam-
me EAN-nummer, og konteringen skal være forskellige. Da er du nødt til at bede leverandøren 
om at påføre et nummer i Købers eller Sælgers ordrenr., så du kan oprette to planer, med to 
forskellige konteringer. 

Betalingsplaner finder du under ’Bilagsbehandling’, ’Plan’ og ’Betalingsplaner’. 

 

I det billede der fremkommer, har du mulighed for at ’Søge’, ’Eksportere’, ’Oprette’, ’Vise’, 
’Behandl’, lave ’Ny periode’, ’Masseændre’ og lave ’Fritagelsesperioder’. De nævnte funktioner 
er beskrevet nedenfor. 
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Opret Betalingsplan 
Du kan oprette en betalingsplan to steder. 

• Direkte fra ’Godkenderskærmen’, når du behandler en faktura. 

 

• Eller via ’Opret’ under ’Betalingsplaner’. 

 

Uanset hvor du opretter fra, kommer du ind i nedenstående billede. 
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Skærmbilledet er opdelt i 3 dele: 

• Generelle oplysninger til en betalingsplan 
• Konteringsinformationer 
• Match informationer 

Alle felterne er beskrevet nedenfor. De felter der er markeret med en * skal udfyldes, de 
øvrige felter er valgfrie. 

Generelle oplysninger 

 

Du kan søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af denne 
funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 

Betalingsplan ID Dette er et nummer, som systemet tildeler Betalingsplanen, når den gem-
mes. 

Beskrivelse En valgfri beskrivelse af, hvad Betalingsplanen dækker/indeholder. Kan be-
nyttes i forbindelse med udsøgning af en Betalingsplan. 

Kontering Sættes markering i dette felt, bliver Betalingsplanen kun konteret, men 
kommer stadig ud til manuel godkendelse. Sættes denne markering, kom-
mer feltet ’Plan godkender’ ikke frem. Du kan godt oprette en Betalings-
plan, hvor du kun har sat artskonto på og ingen kostbærer. 

Kontering+god- 
kendelse Sættes markering i dette felt, bliver Betalingsplanen automatisk bogført, 

såfremt alle de indberettede oplysninger matcher fakturaen. Matcher faktu-
raen ikke det indberettede, bliver fakturaen sendt til manuel godkendelse, 
med besked om i kommentarfeltet, at den ikke matcher betalingsplanen. 
Fakturaen er konteret. 

Saml linjer Sættes markering i dette felt, vil alle linjer på en faktura blive samlet til en. 
Funktionen er den samme, som når du bogfører et bilag og samler linjer. 
Benytter du funktionen, bør du overveje om du skal påføre en generel po-
steringstekst i konteringsbilledet. Ved brug af ’Nettobeløbsfordeling’, skal 
du være OBS på, at hvis ikke du benytter ’Saml linjer’, vil systemet tjekke 
op på hver enkelt linje på fakturaen, og har du sat første linje til at skulle 
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kontere 100 kr. og første linje på fakturaen er på 50 kr., vil fakturaen blive 
sendt ud til manuel behandling, og der vil ikke være tilføjet konteringsop-
lysninger på nogle af linjerne. I loggen vil der stå hvorfor fakturaen er 
sendt til manuel behandling. 

Betalingsplaner med Nettobeløbsfordeling vil altid kun behandle faktura-
er og ingen kreditnotaer. 

Medtag kun 
fakturaer Sættes markering i dette felt er det kun fakturaer, der bliver behandlet ik-

ke kreditnotaer. 
Periode start Her angiver du, hvornår Betalinsplanen skal starte. 

Periode slut Her angiver du, hvornår Betalingsplanen skal slutte. Opretter du eks. Beta-
lingsplaner på kontrakter, vil det være en god idé at sætte periode slut til 
den dato kontrakten udløber. 

Plan godkender Såfremt der sættes markering i ’Kontering + godkendelse’ skal en Beta-
lingsplan sendes videre til godkendelse, før den bliver aktiv. Det er bruger-
navnet på denne godkender, der skal indsættes. Der valideres på om plan-
godkender er kendt i KMD Opus. 

Ønsker din kommune ikke godkender på Betalingsplaner, kan I kontakte 
KDM økonomi support. Husk undertrykkelsen gælder for hele jeres kom-
mune. 

Fakturagodkender Såfremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller hvis du har angivet 
betingelsen ’Kun kontering’, har du mulighed for at sætte en fakturagod-
kender på. 

Der skal kun påføres en ’Fakturagodkender’ såfremt bilagene skal sendes 
til en anden person, end den der normalt modtager bilag på det aktuelle 
EAN-nummer. 

Kreditor Den kreditor Betalingsplanen skal oprettes på. Kreditornummeret kan være 
CVR, CPR eller ’Frit valg’. Kender du ikke nummeret, kan du søge via . 

Når du har indtastet kreditor nummeret, kan du klikke på , og du får 
vist navn og adresse fra kreditors stamoplysnigner. 

 Når betalingsplanen er oprettet, bliver dette felt låst og kan ikke ændres. 

Firmakode Er forudfyldt med værdien 0020. 

EAN nr. Her angives for hvilket EAN-nummer Betalingsplanen skal gælde for. 

Fakturnr. Hvis du ved, at der på en faktura, står noget sigende i ’Fakturanr.’, kan du 
angive dette i feltet. Det sigende kan stå i begyndelsen, i midten eller til 
slut i feltet. Du kan angive det sigende med en *. Du kan også benytte 
kendetegn =, i første position, til at angive en præcis/eksakt værdi. 

 Eksemplet nedenfor, kan benyttes både i ’Fakturanr.’, ’Købers ordrenum-
mer’ og ’Sælgers ordrenummer’. 

 Eksempel: 
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Købers ordrenr. Hvis du ved, der står noget sigende i ’Købers ordrenummer’ hver gang du 
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan gøre det på sam-
me måde, som vist ovenfor i ’Fakturanr.’. 

 Købers ordrenr. findes i XML filen som BuyersOrderID. 

Sælgers ordrenr. Hvis du ved, der står noget sigende i ’Sælgers ordrenummer’ hver gang du 
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan gøre det på sam-
me måde, som vist ovenfor i ’Fakturanr.’. 

 Sælgers ordrenr. findes i XML filen som SalesOrderID. 

Bankkontonr. 1 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt 
bankkontonr. 

Bankkontonr. 2 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt 
bankkontonr. 

Nemkonto Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde betaling til 
Nemkonto. 

Kommentarer Her logger systemet alle dine handlinger på Betalingsplanen, når du opret-
ter eller ændrer. Herudover kan du selv skrive en kommentar, som følger 
betalingsplanen. 

 Når en Betalingsplan er oprettet, og du efterfølgende går ind på planen, vil 
dit kommentarfelt være opdelt i to. Øverst del, hvor de kommentarer, der 
p.t. er på planen vises, og den nederste del, hvor du kan skrive en ny 
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kommentar. 

 

 ’Vis alle meddelelser’ - klikker du her, får du mulighed for at vælge at se 
’Vis kun indtastede’ eller ’Vis systemmeddelser’. 

 ’Vis i popop’ - klikker du her, vises alle kommentarer i et større vindue. 

Vedhæft  
dokument Her har du mulighed for at vedhæfte dokumentation ved oprettelse af 

Betalingsplanen. Klik på  og fremfind det dokument, du ønsker 
vedhæftet. 

 Efterfølgende kan du se de vedhæftede dokumenter. Du har mulighed for 
at slette dokumenter, du selv har vedhæftet planen. 

 

  

Konteringsinformationer 

 

I ’Konteringsinformation’ udfylder du, hvordan dine fakturaer til den oprettede Betalingsplan 
skal konteres. Billedet indeholder forskellige kolonner, som du skal/kan udfylde, for at få dine 
fakturaer konteret. Skal dine fakturaer automatisk godkendes, skal du som minimum udfylde 
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’Artskonto’ og ’Omkostningssted’ eller ’PSP-element’ på minimum én linje. Skal dine faktuaer 
kun konteres, kan du nøjes med en af delene, og ved den manuelle godkendelse påsætte det 
resterende. 

Du kan søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af denne 
funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 

De forskellige kolonner er beskrevet nedenfor. 

View KMD har lavet nogle views, som du kan benytte. Du kan også lave dit eget. 
Se vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnittet ’Views – tilpasning af lay-
out’. 

Indsæt linje Når du skal tilføje en linje, markerer du linjetypen, som du ønsker at tilfø-
je, og klikker på knappen ’Indsæt linje’. Du får nu en ny linje tilføjet, hvor 
du kan indtaste konteringsoplysninger.  

 
Slet linje Tilsvarende har du mulighed for at slette linjer. Du markerer den ønskede 

linje og klikker på knappen ’Slet linje’. Dog kan linjer med nr. 1 aldrig slet-
tes. 

 
Linjetype KMD har foruddefineret nogle linjetyper. Du skal som minimum indberette 

på én linje. KMD anbefaler, at du som minimum indberetter både én linje 
incl. moms og én linje excl. moms. 

Linjetype Incl. og Excl. moms 
Du har mulighed for at opsplitte din faktura i to linjer, for eksempel incl. 
moms, ved at opsplitte beløbet på fakturaen procentvis eller ved 
nettobeløbsfordeling. HUSK at du under de ’Generelle oplysninger’, skal 
have sat markering i ’Procentfordeling’ eller ’Nettofordeling’. 

Linjetype Afdrag, Bidrag, Rente, Gebyr, Ydelse 
Hvis en beløbslinjes posteringstekst på en faktura indeholder for eksempel 
ordet ‘gebyr’ (uanset hvor i posteringsteksten ordet ‘gebyr’ står, og uanset 
om det er med store/små bogstaver), så påsætter systemet konteringen 
fra ’gebyr linjen’, under forudsætning af, at der er specificeret nogle 
konteringsoplysninger i betalingsplanen. 

Det giver dig mulighed for at differentiere dine konteringer og sikre en 
mere korrekt kontering af linjerne på fakturaerne. 

Du kan også under disse linjetyper opsplitte i to linjer, ved at opsplitte 
procentvis eller nettofordeling. 

Såfremt posteringsteksten ikke matcher ovenstående linjer, vil indkomne 
beløbslinjer, afhængig af om linjen er med eller uden moms, ramme en af 
disse to linjetypers konteringsinformationer. 

Linjetyper – egen oprettede 
Du kan også selv definere egne linjer på betalingsplanerne. De kan 
oprettes på transaktionen ZFIE_BETPLAN_LINJER i ERP/R3. 

Eksempel på egne oprettede linjer: 
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Transaktion ZFIE_BETPLAN_LINJER i ERP/R3. 

 

Egne oprettede linjetyper i Betalingsplanen. 

 

Den tekst du indberetter i beskrivelse, skal findes et eller andet sted på po-
steringslinjen. 

Procent Har du under ’Generelle oplysninger valgt ’Procentfordeling’, får du mulig-
hed for at lave en procentfordeling, så en faktura automatisk bliver procen-
tuelt fordelt på 2 linjer. Det eneste krav er at de to linjers (af samme type) 
skal give 100,00 procent. 

 

Nettobeløb Har du under ’Generelle oplysninger valgt ’Nettobeløbsfordeling’, får du 
mulighed for at lave en fordeling på nettobeløb. Pr. linjetype skal der altid 
være én linje, som indeholder ordet ’REST’ i kolonnen ’Nettobeløb’. 

  

 Det betyder at hvis en faktura indeholder en linje incl. Moms på 300 kr., så 
vil linjen blive splittet op i to fordelt med, 100 kr. på linje nr. 1 og linje 2 vil 
indeholde det resterende beløb (300 – 100 kr.), i dette tilfælde 200 kr., 
som =REST.  

 Ved brug af ’Nettobeløbsfordeling’, skal du være OBS på, at hvis ikke du 
benytter ’Saml linjer’, vil systemet tjekke op på hver enkelt linje på faktu-
raen, og har du sat første linje til at skulle kontere 100 kr. og første linje 
på fakturaen er på 50 kr., vil fakturaen blive sendt ud til manuel behand-
ling, og der vil ikke være tilføjet konteringsoplysninger på nogle af linjerne. 
I loggen vil der stå hvorfor fakturaen er sendt til manuel behandling. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 11 

 
Internal - KMD A/S 

Betalingsplaner med Nettobeløbsfordeling vil altid kun behandle faktura-
er og ingen kreditnotaer. 

Artskonto og 
Artskonto- 
betegnelse I feltet ’Artskonto’ indtastes den konto, fakturaerne skal konteres på. Ved 

brug af knappen  vises artskontoens tekst. 

Omkostningssted  
og 
Omkostningssted- 
betegnelse I feltet ’Omkostningssted’ indtastes det omkostningssted, fakturaerne skal 

konteres på. Ved brug af knappen  vises omkostningsstedets tekst. 
 
PSP-element og  
PSP-element- 
betegnelse I feltet ’PSP-element’ indtastes det PSP-element, fakturaerne skal konteres 

på. Ved brug af knappen  vises PSP-elementets tekst. 

 

Posteringstekst Her kan indtastes en posteringstekst, som vil overskrive de tekster, der 
findes på fakturaerne. Det vil være en god idé, at indberette en 
posteringstekst såfremt ’Saml linjer’ benyttes. 

Profitcenter og 
Profitcenter- 
betegnelse Når du har udfyldt ’Omkostningssted’ og ’PSP-element’  og trykker på 

 udfyldes ’Profitcenternr. og tekst’ automatisk. 

Ordre og 
ordrebetegnelse Her kan du indberette en ’Statistisk intern ordre’. Ved brug af knappen 

 vises ordrens tekst. 

Netværk og net- 
værksbetegnelse Her kan du indberette et ’Netværk’. Ved brug af knappen  vises 

netværkets tekst. 

Operation og ope- 
rationsbetegnelse Her kan du indberette en ’Operation’. Ved brug af knappen  vises 

operationens tekst. 

Betalingsmod- 
tager Her har du mulighed for at indberette ’Betalingsmodtager’. I BMK skal 

indberettes om det er cpr. eller cvr. nr. I ’Betalingsmodtagernr.’ er det 
selve nummeret cpr. eller cvr. Se Bemærk nedenfor. 

Ydelsesmodtager Her har du mulighed for at indberette ’Ydelsesmodtager’. I YMK skal 
indberettes 02 for cpr.nr. I ’Ydelsesmodtagernr.’ er det cpr. nummeret der 
skal indberettes. Se Bemærk nedenfor. 

Oplysningspligt Her har du mulighed for at indberette ’Oplysningpligt’. I OMK skal 
indberettes 02 for eks. cpr.nr. I ’Oplysningspligtnr.’ er det cpr. nummeret 
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der skal indberettes, og i OPK indberettes typen af B-indkomsten. Se 
Bemærk nedenfor. 

Bevillingsinfor- 
mation Såfremt din kontering skal være tilknyttet en manuel disponering, kan du 

tilknytte disponeringens oplysninger her. Det giver dig mulighed for at 
oprette en betalingsplan, hvor en manuel disponering bliver tilknyttet en 
eller flere konteringslinjer. Når linjen bliver bogført, vil den enkelte 
bevilling blive nedskrevet med linjens beløb. 
Bevillingsdisp er identifikationen af den manuelle disponering. 
Pos. Bevillingsdisp er positionen på bevillingen. 

Bemærk: Hvis en kreditor sender en faktura, der indeholder en betalingsmodtager, ydelses-
modtager og/eller en oplysningspligtmodtager på bogføringslinjerne, vil systemet anvende dis-
se oplysninger. Dine indberetninger i disse felter på Betalingsplanen bliver ignoreret. 

Kun hvis kreditoren IKKE medsender en betalingsmodtager, ydelsesmodtager og/eller en op-
lysningspligtmodtager, bruger systemet dine indberetninger fra disse felter. 

Hvis du angiver en positivliste kontering i forbindelse med indtastning af konteringsoplysninger 
på linjerne, får du en advarsel når du klikker på ’Opret’ eller ’Gem’ om,  at du har anvendt en 
kontering, der rammer positivlisten.  
Du kan du enten ændre dine konteringer, hvis det er forkert, eller du kan acceptere ved at 
klikke på knappen ’Opret’ eller ’Gem’ igen. 

Matchinformationer 

 

Matchinformationerne anvendes kun såfremt du har valgt betingelsen ‘Kontering + Godkendel-
se’. 

Nettobeløb  
pr. faktura Her skal du indtaste et beløb eller beløbsinterval pr. faktura. Såfremt belø-

bet er større eller mindre, end det du har specificeret, vil fakturaen blive 
sendt til manuel godkendelse. 

 Bemærk at beløbet er netto altså excl. moms. 

Max nettobeløb  
pr. interval Hvis du kun vil acceptere et maksimum beløb af et bestemt antal fakturaer 

i en periode (f.eks. pr. måned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt. 
Feltet ’Max beløb pr. interval’ hænger sammen med feltet ’Interval’, som 
står ved siden af. 

Antal fakturaer 
Pr. interval Hænger sammen med ovenstående ’Max beløb pr. interval’. Du vælger om 

det skal være pr. uge, måned m.fl. 
Faktura pr. 
interval  Hvis du kun vil acceptere x antal fakturaer for en periode (f.eks. pr. må-

ned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt. 
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 Feltet ’Faktura pr. interval’ hænger sammen med feltet ’Interval’, som står 
ved siden af. 

Interval Hænger sammen med ovenstående ’Faktura pr. interval’. Du vælger om 
det skal være pr. uge, måned m.fl. 
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Funktionsknapper 
Når du har indtastet dine oplysninger til Betalingsplanen, har du tre muligheder. 

Opret Klik på opret og systemet kontrollere, om dine indberetninger er valide. 
Hvis der er fejl, får du en meddelelse, ellers bliver planen oprettet og sendt 
til godkendelse. Betalingsplanen er inaktiv indtil den bliver godkendt. Vær 
OBS på, at jeres kommune, kan have fravalgt godkendelse af Betalingspla-
ner. 

Kontroller Klik på kontroller, og du vil få vist teksterne på dine indberettede konte-
ringselementer. Du vil ligeledes få en meddelelse om dine indberetninger 
er valide. Er alt ok, kan du oprette planen. 

Fortryd Klikker du på fortryd, så slettes alle dine indberetninger. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 15 

 
Internal - KMD A/S 

Godkendelse eller afvisning af Betalingsplan 
Når du har oprettet en Betalingsplan bliver den sendt til godkendelse, såfremt jeres kommune 
ikke har fravalgt godkendelse af Betalingsplaner. 

Den skal ligeledes godkendes på ny, såfremt du ændrer i Betalingsplanen. Dog ikke, hvis du 
laver en kommentar eller vedhæfter et dokument. 

Betalingsplanen vil blive sendt til godkenderens Bilagsindbakke og Betalingsplanen bliver pla-
ceret i opgaven ’Godkend Betalingsplan’. 

For at godkende Betalingsplanen, skal du klikke på opgaveteksten. 
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Du kan enten godkende eller afvise Betalingsplanen. 

 

Når Betalingsplanen er godkendt, får den status ‘Aktiv’, og indkomne fakturaer kan nu blive 
matchet op imod Betalingsplanen. 

Hvis du afviser Betalingsplanen, skal du indtaste en kommentar og klikke på knappen . 
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Betalingsplanen vil blive sendt retur til opretters Bilagsindbakke og Betalingsplanen bliver pla-
ceret i opgaven ’Håndter afvist Betalingsplan’. 

 

Du åbner den afviste Betalingsplan ved at klikke på opgaveteksten og får vist følgende 
skærmbillede: 

 

Du kan nu rette oplysningerne og sende betalingsplanen til godkendelse igen, ved at klikke på 
knappen . 

Eller du kan slette Betalingsplanen ved at klikke på knappen . 
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Match af fakturaer og kreditnotaer mod Betalingsplan 
Når en faktura indlæses i KMD Opus Økonomi, forsøger systemet at finde en Betalingsplan for 
den pågældende kreditor, hvor kendetegnene og eventuelle acceptregler samt indberettede 
match informationer er opfyldt. 

 

 

Finder systemet ikke en Betalingsplan, sender systemet fakturaen/kreditnotaen til manuel be-
handling. 

Overholder fakturaen/kreditnotaen alle ovenstående match informationer, påfører systemet 
fakturaen/kreditnotaen konteringsinformationer, og såfremt Betalingsplanen er defineret med 
automatisk godkendelse, forsøger systemet også at bogføre fakturaen automatisk. 

Logning 

Er Betalingsplanen defineret med ‘Kun kontering’ og fakturaen matcher betalingsplanen: 
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Er Betalingsplanen defineret med ‘Kontering + Godkendelse’ og fakturaen matcher betalings-
planen: 

 

Er der et eller flere match, der ikke overholdes, vil fakturaen/kreditnotaen blive sendt til ma-
nuel behandling med en fejlbesked om, at fakturaen/kreditnotaen er forsøgt matchet op imod 
Betalingsplanen, men følgende match er ikke overholdt. 

Eksempel på fejlbesked i historikken: 

 

Fakturaen/kreditnotaen skal behandles/bogføres manuelt. 
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Søg betalingsplan 
Når du ønsker at finde/udsøge Betalingsplaner, gør du det via menuen ‘Plan’ og herunder me-
nupunktet ‘Betalingsplan’, og følgende skærmbillede fremkommer. 

 

Udfylder du ikke nogen kriterier, får du vist alle aktive Betalingsplaner, når du trykker på 
knappen ’Søg’. 

Inden du søger, har du mulighed for at udfylde et eller flere søgefelter. Beskrivelsen af felterne 
finder du nedenfor. 

I mange af søgefelterne kan du søge på mere end én værdi ved brug af Multiselektion . 
Nærmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit 
’Multiselektion’. 

Du kan ligeledes søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af 
denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 

Beskrivelse  Her søges på den beskrivelse planen fik ved oprettelsen. Du kan indtaste 
beskrivelsen helt eller delvis – f.eks. en generisk søgning efter betalings-
planer, som du udfylder med en stjerne - eksempel: Måtter* 

I denne situation får du vist alle de betalingsplaner, som starter med ordet 
’Måtter’. 

Betalingsplan ID Her søges på det eller de numre planerne fik ved oprettelsen. 

Profitcenter Du har mulighed for at søge på det eller de profitcentre, der er på konte-
ringslinjerne på betalingsplanerne. 

EAN nr. Her søges på det eller de EAN nr. planen er oprettet på. 

Kreditor Her kan du søge på en eller flere kreditorer planerne er oprettet på. 

Oprettet af Der søges på bruger id, for den bruger, der har oprettet planen. Du kan  
taste en anden bruger id, eller vælge en ved tryk på ikonet  eller trykke 
F4. Er feltet blank, søges alle aktive planer frem. 
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Faktura god- 
kender  Her søges på bruger id på den eller de personer, der er oprettet som faktu-

ragodkender. 

Status Her kan du søge efter Betalingsplaner med en bestemt status. Feltet er 
forudfyldt med status ’Aktiv’. Du har også mulighed for at søge på ’Inaktiv’. 

Hvis værdien er ’blank’, søger du på alle betalingsplaner uanset status. 

Afventer god- 
kendelse  Sættes flueben i dette felt, viser systemet de betalingsplaner, der afventer 

godkendelse. 

Når søgekriterierne er indtastet, trykkes på knappen ‘Søg’ og resultatlisten vises. 

Ved tryk på knappen ’Ryd’ slettes alle indberettede søgefelter, og systemet indsætter igen for-
udfyldte værdier. 

Din søgning kan du få i Excel ved at klikke på knappen . 

Når du har udfyldt dine søgekriterier, præsenteres en oversigt over de Betalingsplaner, som 
opfylder dine kriterier. 

 

Du får nu mulighed for at anvende funktionerne ’Eksport’, ’Vis’, ’Behandl’, ’Ny Periode’, ’Mas-
seændre fra regneark’ og ’Fritagelsesperiode’. De nævnte funktioner er beskrevet nedenfor. 

View 

KMD har lavet nogle views, som du kan benytte. Du kan også lave dit eget. Se vejledningen 
’Generelle funktioner’ under afsnittet ’Views – tilpasning af layout’. 

Eksport 

Ved klik på ’Eksport’ overføres listen til Excel. 

Filterknappen  benyttes til at lave filtre i en eller flere kolonner. Se vejledningen ’Generelle 
funktioner’ under afsnittet ’Filtrering’. 

 

Din oversigt vises i kolonner. Beskrivelse af disse kolonner findes nedenfor: 
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Beskrivelse Beskrivelsen på Betalingsplanen. 

Betalingsplan ID Det nummer Betalingsplanen fik ved oprettelsen. 

Periode start Hvornår fra Betalingsplanen gælder. 

Periode slut Hvornår Betalingsplanen slutter. 

Status Fortæller om Betalingsplanen er ’Aktiv’ eller ’Inaktiv’. 

Kun kontering Er der flueben i denne kolonne, er Betalingsplanen opsat til, at skulle ma-
nuelt godkendes. Er der ingen flueben, vil systemet automatisk godkende 
fakturaer, såfremt den opfylder de opsatte kriterier på Betalingsplanen. 

Kreditor Det kreditornr. Betalingsplanen er opsat for. 

Kreditornavn Navnet på den kreditor Betalingsplanen er opsat for. 

Betalt i perioden Feltet indeholder en beløbssummering af alle bilag, som er betalt i Beta-
lingsplanens periode (periode start – periode slut). Beløbet er netto. 

Antal betalte  
bilag  Feltet indeholder et antals-summering af alle de bilag, som er betalt i beta-

lingsplanens periode (periode start – periode slut). 

Oprettet af Feltet indeholder bruger id på den medarbejder, som har oprettet den på-
gældende Betalingsplan. 

EAN nr. Feltet indeholder det EAN-nummer, som Betalingsplanen er opsat for. 

Fakturanr. Er fakturanr. indsat som kendetegn på Betalingsplanen, vises dette i feltet. 

Købers ordrenr. Er købers ordrenr. indsat som kendetegn på Betalingsplanen, vises dette i 
feltet. 

Sælgers ordrenr. Er sælgers ordrenr. indsat som kendetegn på Betalingsplanen, vises dette i 
feltet. 

Faktura god- 
kender  Feltet indeholder bruger id på den person, som skal have bilagene tilsendt, 

såfremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller du har angivet be-
tingelsen ‘Kun kontering’ på betalingsplanen. Er kun udfyldt såfremt det er 
en anden person, end den som normalt modtager regninger fra det aktuel-
le EAN-nummer. 

Senest bogføring Indeholder en dato for hvornår der sidst er bogført et bilag op imod den 
pågældende betalingsplan. 

Match  
informationer Følgende tre kolonner vises: 
 ’Nettobeløb pr. faktura’ 
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 ’Max nettobeløb pr. interval’ 
 ’Faktura pr. interval 
  

Vis Betalingsplan 
Når dine betalinsplaner vises i oversigten, har du mulighed for at få vist, hvad der er indberet-
tet på planen. Marker en plan og klik på ’Vis’. 

 

Du får nu vist billedet, hvori planen blev oprettet. 

 

Du har mulighed for at indføje en ny kommentar eller vedhæfte et nyt dokument, dog skal du 
huske at klikke på ’Gem’, når du har skrevet en kommentar. Alle øvrige felter er låste. 

Behandl Betalingsplan 
Når dine betalingsplaner vises i oversigten, har du mulighed for at ændre nogle af oplysnin-
gerne på en Betalingsplan. Marker en plan og klik på ’Behandl’. 
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Skærmbilledet ligner ‘Opret’ skærmbilledet. Dog er der felter du ikke kan ændre bl.a. ’Beta-
lingsplan ID’, ’Kreditor’, ’EAN nr.’ m.fl. Disse felter er gråtonet. 

 

 

Når du har foretaget dine ændringer klikker du på knappen ’Gem’. 

Ud over at ændre i felterne har du mulighed for at lave ’Ny periode’, ’Slet’, ’Inaktivere’ og 
’Aktivere’. Disse funktioner er beskrevet nedenfor. 

Ny periode 

Hvis du laver ændringer, der skal gælde for en anden periode. Kan du benytte denne 
funktionalitet. Du kan ligeledes benytte ’Ny periode’ fra oversigten. Se vejledningen om ’Ny 
periode’ nedenfor. 

Slet  

Her kan du slette betalingsplanen. Er der bogført fakturaer på Betalingsplanen, kan du ikke 
slette. Her må du benytte ’Inaktiver’. 

Inaktiver 

Skal en plan ikke benyttes mere, men der er blevet bogført fakturaer via planen, kan du 
inaktivere den. 
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Du kan liegeledes via regneark, masse inaktivere planer. Se afsnittet ’Masseændre fra 
regneark’. 

Aktiver  

Finder du en plan frem, som er inaktiveret, har du mulighed for at aktivere den igen. 

Omkontering og opfølgning af bilag på en betalingsplan 

Nederst i bunden af billedet, ser du hvilke fakturaer, der er blevet bogført via Betalingsplanen. 
Du har mulighed for at foretage omkontering af disse bogførte bilag eller få vist bilagene. 

Marker det bilag, der skal omkonteres, og tryk på knappen . 

 

Du kommer nu over i omposteringsbilag, og kan lave dine rettelser. 
 
Der vil blive logget på det oprindelige bilag at der er foretaget en omkontering. 
 

 
Ønsker du blot bilaget vist, markerer du bilaget og trykker på knappen . 
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Ny periode 
På Betalingsplan oversigten har du mulighed for at oprette en ny periode til en eksisterende 
betalingsplan. Funktionen kan du også aktivere via Behandl skærmbilledet, som nævnt oven-
for. 
Du markerer den Betalingsplan, du skal have lavet en ny periode for og klikker på . 

 

I billedet du får frem, er ’Periode start’ sat til dagen efter, den første plan er stoppet. Hvis ’Pe-
riode start’ skal være før denne dato, skal du først have ændret ’Periode slut’ på den første Be-
talingsplan. 
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Masseændre fra regneark 
Denne facilitet, giver dig mulighed for at masseoprette og/eller masseændre betalingsplaner 
via regneark. 

Nedenfor finder du en beskrivelse af; 

1. hvordan du laver en masseændring og/eller masseoprettelse på basis af allerede eksiste-
rende betalingsplaner. 

2. hvordan du laver en masseoprettelse på basis af et blankt regneark. 
3. regnearkets kolonner. 
 
Masseændre knappen kan findes to steder lidt afhængig af jeres autorisation. Enten findes den 
som en selvstændig knap ’Masseændre fra regneark’ eller et underpunkt til knappen ’Eksport’. 

 
 

Masseændring og/eller masseoprettelse på basis af allerede eksi-
sterende betalingsplaner 
Når du vil masseændre og/eller masseoprette betalingsplaner på basis af eksisterende beta-
lingsplaner, så gør du følgende: 

1. Først laver du udsøgning af betalingsplaner. 
2. Marker de rækker/betalingsplaner i ‘Betalingsplan oversigten’, som du ønsker at overfø-

re til Excel regnearket. 
Eksempel hvor 5 rækker/betalingsplaner er markeret: 
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3. Klik på knappen ’Eksport’ og vælg undermenuen ’Eksport til masseændring’ eller vælg 
knappen ’Masseændre fra regneark’. 

 
4. Herefter vælger du at åbne regnearket eller gemme det på din pc. 
5. De markerede betalingsplaner er nu overført til et Excel regneark. 
6. Nu laver du de korrektioner du ønsker, eventuelt kopierer/opretter nye betalingsplaner 

og/eller perioder og gemmer regnearket. 
7. Når du er færdig, klikker du på knappen ‘Masseændre fra regneark’ på Betalingsplan 

oversigten. 

  
 

8. Følgende pop-up vindue bliver vist: 

 
 

9. Klik på knappen ‘Browse…’ og find dit regneark. 
10. Klik på knappen ‘OK’. 
11. Nu bliver der sat et batchjob i gang med det samme og betalingsplanerne bliver nu for-

søgt opdateret/oprettet. 
12. Du modtager en mail i din Outlook, som indeholder en status samt et resultat regneark. 

NB: Afsenderen af mailen vil være dig selv. 
13. Åbn resultat regnearket i din mail og kontroller resultatet. 
14. I kolonnerne ‘Status’ kan du pr. linje/betalingsplan se hvorvidt betalingsplanen er op-

dateret/oprettet eller ej. Du kan læse eventuelle fejlbeskeder i kolonnen ‘Fejlbesked’. 
15. Hvis der er fejl, så kan du rette fejlene og foretage en ny opdatering/oprettelse.  

HUSK at fjerne de rækker, som er blevet opdateret/oprettet af systemet. 
16. I betalingsplanens historik bliver følgende logget. 

‘Betalingsplanen er opdateret via Excel’ eller ‘Betalingsplanen er oprettet via Excel’. 
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Masseoprettelse på basis af et blankt regneark 
Når du vil oprette betalingsplaner på basis af et blankt regneark, så gør du følgende: 

1. På betalingsplan oversigten er der en knap ‘Masseændre fra regneark’. 

 
 

2. Klik på knappen ‘Masseændre fra regneark’ og følgende pop-up vindue bliver vist: 

 
 

3. Klik på linket ‘Hent skabelon’. 
Så henter du et tomt regneark kun med overskrifter. 
Herefter vælger du at åbne regnearket eller gemme det på din pc. 

4. Du udfylder regnearket (se beskrivelse af kolonnerne nedenfor). 
5. Når du er færdig, så klik på knappen ‘Masseændre fra regneark’. 
6. Klik på knappen ‘Browse…’ og find dit regneark. 
7. Klik på knappen ‘OK’. 
8. Nu bliver der sat et batchjob i gang med det samme og betalingsplanerne bliver nu for-

søgt oprettet. 
9. Du modtager en mail i din Outlook, som indeholder en status samt et resultat regneark. 

NB: Afsenderen af mailen vil være dig selv. 
10. Åbn resultat regnearket og kontroller resultatet. 
11. I kolonnerne ‘Status’ kan du pr. linje/betalingsplan se hvorvidt betalingsplanen er op-

rettet eller ej. Du kan læse eventuelle fejlbeskeder i kolonnen ‘Fejlbesked’. 
12. Hvis der er fejl, så kan du rette fejlene og foretage en ny masseoprettelse.  

HUSK at fjerne de rækker, som er blevet oprettet af systemet. 
13. I betalingsplanens historik bliver følgende logget. 

‘Betalingsplanen er opdateret via Excel’ eller ‘Betalingsplanen er oprettet via Excel’. 
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Beskrivelse af regnearkets kolonner 
• Skabelonen består af 2 faner – ’Hovedopl’ (hovedoplysninger) og ’Linjeopl’ (linjeoplys-

ninger) 
• Kolonneoverskrifterne må IKKE ændres 
• Rækkefølgen af kolonnerne må IKKE ændres 
• Kolonner må IKKE slettes 

Hovedoplysninger fanen 

 

 

Regnearket består af en fane med navnet ‘Hovedopl’, som indeholder alle de felter en beta-
lingsplan består af i ’hovedet’. Kolonnerne er beskrevet nedenfor. 

Ny Her findes følgende værdier: 

- Blank (findes kun på eksisterende betalingsplaner) 
- ’X’ – du ønsker at oprette en ny betalingsplan eller du ønsker at kopiere 

en eksisterende betalingsplan. HUSK at tilrette øvrige kolonner. 
- ’P’ – du ønsker at oprette en ny periode til en eksisterende betalings-

plan eller du ønsker at oprette ny periode på eksisterende betalings-
plan. HUSK at ændre periode. 

 

Plan nr.  For eksisterende betalingsplaner 

Dette felt er udfyldt med en fortløbende værdi – det er IKKE betalings-
plan-id´en, den findes i en anden kolonne (se senere). 

For nye betalingsplaner: 
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Et tilfældigt nummer, som du selv bestemmer – bruges kun ifm. oprettelse 
af nye betalingsplaner. 

NB: Det er VIGTIGT at du benytter samme værdi (plan nr.) på ’Linjeopl.’ 
fanen og ’Hovedopl.’ fanen, når du opretter nye betalingsplaner, for at sy-
stemet kan finde ud af hvilke linjer, der hører til hvilken betalingsplan. 

Skal udfyldes ifm. nye betalingsplaner. 

Kreditor Den kreditor Betalingsplanen skal oprettes på. Kreditornummeret kan være 
CVR, CPR eller ’Frit valg’.  

Beskrivelse En valgfri beskrivelse af, hvad Betalingsplanen dækker/indeholder. Kan be-
nyttes i forbindelse med udsøgning af en Betalingsplan. 

Kontering Her skal du vælge mellem ’Kun kontering’ eller ’Kontering + Godkendelse’. 

 Vælges ’Kun kontering’ bliver fakturaen konteret, men sendes til manuel 
godkendelse. 

 Vælges ’Kontering + Godkendelse’, bliver Betalingsplanen automatisk bog-
ført, såfremt alle de indberettede oplysninger matcher fakturaen. Matcher 
fakturaen ikke det indberettede, bliver fakturaen sendt til manuel godken-
delse, med besked om i kommentarfeltet, at den ikke matcher betalings-
planen. Fakturaen er konteret. 

Saml linjer Sættes markering i dette felt, vil alle linjer på en faktura blive samlet til en. 
Funktionen er den samme, som når du bogfører et bilag og samler linjer. 
Benytter du funktionen, bør du overveje om du skal påføre en generel po-
steringstekst i konteringsbilledet. 

Medtag kun 
fakturaer Sættes markering i dette felt er det kun fakturaer, der bliver behandlet, ik-

ke kreditnotaer. 

Fordeling Her skal du vælge, om du ønsker procentfordeling eller nettobeløbsforde-
ling. 

Periode Start Her angiver du, hvornår Betalinsplanen skal starte. Skrives ’dd.mm.åååå’. 

Periode Slut Her angiver du, hvornår Betalingsplanen skal slutte. Opretter du eks. Beta-
lingsplaner på kontrakter, vil det være en god idé at sætte periode slut til 
den dato kontrakten udløber. Skrives ’dd.mm.åååå’. 

Plan Godkender Såfremt der sættes markering i ’Kontering + godkendelse’ skal en Beta-
lingsplan sendes videre til godkendelse, før den bliver aktiv. Det er bruger-
navnet på denne godkender, der skal indsættes. Der valideres på om plan-
godkender er kendt i KMD Opus. 

Ønsker din kommune ikke godkender på Betalingsplaner, kan I kontakte 
KDM økonomi support. Husk undertrykkelsen gælder for hele jeres kom-
mune. 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 32 

 
Internal - KMD A/S 

Faktura Godkender Såfremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller hvis du har angivet 
betingelsen ’Kun kontering’, har du mulighed for at sætte en fakturagod-
kender på. 

Der skal kun påføres en ’Faktura godkender’ såfremt bilagene skal sendes 
til en anden person, end den der normalt modtager bilag på det aktuelle 
EAN-nummer.  

Firmakode Her skrives 0020. 

EAN Nr. Her angives for hvilket EAN-nummer Betalingsplanen skal gælde for. 

Fakturanr. Hvis du ved, at der på en faktura, står noget sigende i ’Fakturanr.’, kan du 
angive dette i feltet. Det sigende kan stå i begyndelsen, i midten eller til 
slut i feltet. Du kan angive det sigende med en *. Du kan også benytte 
kendetegn =, i første position, til at angive en præcis/eksakt værdi. 

 Eksemplet nedenfor, kan benyttes både i ’Fakturanr.’, ’Købers ordrenum-
mer’ og ’Sælgers ordrenummer’. 

 Eksempel: (Dette er en visning i Rollebaseret Indgang. Du skal blot skrive 
de samme værdier og tegn i Excel regnearket) 

 

Købers Ordrenr. Hvis du ved, der står noget sigende i ’Købers ordrenummer’ hver gang du 
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan gøre det på sam-
me måde, som vist ovenfor i ’Fakturanr.’. 

 Købers ordrenr. findes i XML filen som BuyersOrderID. 

Sælgers ordrenr. Hvis du ved, der står noget sigende i ’Sælgers ordrenummer’ hver gang du 
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan gøre det på sam-
me måde, som vist ovenfor i ’Fakturanr.’. 

 Købers ordrenr. findes i XML filen som SalesOrderID. 

Bankland 1 Registreringsnummer for banken. 
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Bankkontonr. 1 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt 
bankkontonr. 

Bankland 2 Registreringsnummer for banken. 

Bankkontonr. 2 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt 
bankkontonr. 

NemKonto Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde betaling til 
NemKonto. 

Kommentar Her kan du skrive en kommentar, som vil følge betalingsplanen. Systemet 
logger alle dine handlinger på Betalingsplanen, når du opretter eller æn-
drer.  

 Når en Betalingsplan er oprettet, og du efterfølgende går ind på planen, vil 
dit kommentarfelt være opdelt i to. Øverst del, hvor de kommentarer, der 
p.t. er på planen vises, og den nederste del, hvor du kan skrive en ny 
kommentar. 

 

 ’Vis alle meddelelser’ - klikker du her, får du mulighed for at vælge at se 
’Vis kun indtastede’ eller ’Vis systemmeddelser’. 

 ’Vis i popop’ - klikker du her, vises alle kommentarer i et større vindue. 

Beløb pr. faktura Her skal du indtaste et beløb eller beløbsinterval pr. faktura. Såfremt belø-
bet er større eller mindre, end det du har specificeret, vil fakturaen blive 
sendt til manuel godkendelse. 

Bemærk at beløbet er netto altså excl. moms. 

Max beløb pr. 
interval Hvis du kun vil acceptere et maksimum beløb af et bestemt antal fakturaer 

i en periode (f.eks. pr. måned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt. 

Feltet ’Max beløb pr. interval’ hænger sammen med feltet ’Interval’, som 
står ved siden af. 
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Interval Hænger sammen med ovenstående ’Max beløb pr. interval’. Du vælger om 
det skal være pr. uge, måned m.fl. 

Faktura pr. 
interval  Hvis du kun vil acceptere x antal fakturaer for en periode (f.eks. pr. må-

ned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt. 

Feltet ’Faktura pr. interval’ hænger sammen med feltet ’Interval’, som står 
ved siden af. 

Plan interval Hænger sammen med ovenstående ’Faktura pr. interval’. Du vælger om 
det skal være pr. uge, måned m.fl. 

Inaktiver Sættes der kryds i denne kolonne, bliver betalingsplanen inaktiveret. 

Betalingsplan ID Udfyldes automatisk af systemet. 

Her står det nummer, som enten betalingsplanen har i systemet eller får 
tildelt i forbindelse med oprettelsen. 
NB: Kun udfyldt, når kolonnen ‘Status’ = ‘Oprettet’ 

Må ikke ændres. 

Version Teknisk felt. 

 Må ikke ændres. 

Status Udfyldes automatisk af systemet. Her kan du læse, hvorvidt din Betalings-
plan er opdateret, oprettet eller fejlet. 

Fejlbesked Udfyldes automatisk af systemet. Her kan du se hvilke fejl, der eventuelt 
måtte være opstået ifm. Opdateringen/oprettelsen af Betalingsplanen. 
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Linjeoplysninger fanen 

 

Regnearket består af en fane med navnet ‘Linjeopl’, som indeholder alle de konteringslinjer en 
betalingsplan består af. Kolonnerne er beskrevet nedenfor. 

Plan nr.  For eksisterende betalingsplaner 

Dette felt er udfyldt med en fortløbende værdi – det er IKKE Betalings-
plan-id’en, den findes i en anden kolonne (se senere). 

For nye betalingsplaner: 

Et tilfældigt nummer, som du selv bestemmer – bruges kun ifm. oprettelse 
af nye betalingsplaner. 

NB: Det er VIGTIGT at du benytter samme værdi (plan nr.) på ’Linjeopl.’ 
fanen og ’Hovedopl.’ fanen, når du opretter nye betalingsplaner, for at sy-
stemet kan finde ud af hvilke linjer, der hører til hvilken betalingsplan. 

Skal udfyldes ifm. nye betalingsplaner. 

Linjetype Her vælges konteringslinjen. F.eks. incl. moms, excl. moms, afdrag m.fl.
   

Linjenummer Her kan du kun vælge linje nr. 1 eller 2. 

Hvis hele beløbet skal placeres på én linje, vælger du 1. 

Hvis du vil dele beløbet på to linjer (f.eks. omkostningssteder), så skal du 
indtaste to linjer med henholdsvis 1 i linjenr. i den første linje og 2 i linjenr. 
for den anden linje. 
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Procent Du har for hver af førnævnte linjer mulighed for at lave en split kontering 
af beløbslinjerne på en faktura. Har du i hovedoplysninger valgt procent-
fordling, kan du fordele beløbet ud fra procenter. 

Hvis du ønsker beløbet konteret på én linje, så udfylder du procenten med 
100. 

Hvis du ønsker beløbet konteret på to linjer, så udfylder du linje 1 med 
f.eks. 60 og linje 2 med 40.  

NB: hvis du laver to linjer, så skal procenter give 100 ellers får du en fejl. 

Nettobeløb Du har for hver af førnævnte linjer mulighed for at lave en split kontering 
af beløbslinjerne på en faktura. Har du i hovedoplysninger valgt nettobe-
løbsfordling, kan du fordele beløbet. Husk du skal have en linje to med 
REST. 

Artskonto I feltet ’Artskonto’ indtastes den konto, fakturaerne skal konteres på. 

Omkostningssted I feltet ’Omkostningssted’ indtastes det omkostningssted, fakturaerne skal 
konteres på. 

PSP-element  I feltet ’PSP-element’ indtastes det PSP-element, fakturaerne skal konteres 
på. 

Posteringstekst Her kan indtastes en posteringstekst, som vil overskrive de tekster, der 
findes på fakturaerne. Det vil være en god idé, at indberette en 
posteringstekst såfremt ’Saml linjer’ benyttes. 

Profitcenter Profitcenter udledes af omkostningssted og PSP-element. 

Ordre  Her kan du indberette en ’Statistisk intern ordre’. 

Netværk  Her kan du indberette et ’Netværk’. 

Operation  Her kan du indberette en ’Operation’. 

Betalingsmod- 
tager Her har du mulighed for at indberette ’Betalingsmodtager’. I BMK skal 

indberettes om det er cpr. eller cvr. nr. I ’Betalingsmodtagernr.’ er det 
selve nummeret cpr. eller cvr. Se Bemærk nedenfor. 

Ydelsesmodtager Her har du mulighed for at indberette ’Ydelsesmodtager’. I YMK skal 
indberettes 02 for cpr.nr. I ’Ydelsesmodtagernr.’ er det cpr. nummeret der 
skal indberettes. Se Bemærk nedenfor. 

Oplysningspligt Her har du mulighed for at indberette ’Oplysningpligt’. I OMK skal 
indberettes typen af oplysningspligtig. I ’Oplysningspligtnr.’ er det cpr. 
nummeret der skal indberettes, og i OPK indberettes typen af B-
indkomsten. Se Bemærk nedenfor. 

Bevillingsinfor- 
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mation Såfremt din kontering skal være tilknyttet en manuel disponering, kan du 
tilknytte disponeringens oplysninger her. Det giver dig mulighed for at 
oprette en betalingsplan, hvor en manuel disponering bliver tilknyttet en 
eller flere konteringslinjer. Når linjen bliver bogført, vil den enkelte 
bevilling blive nedskrevet med linjens beløb. 
Bevillingsdisp er identifikationen af den manuelle disponering. 
Pos. Bevillingsdisp er positionen på bevillingen. 

Bemærk: Hvis en kreditor sender en faktura, der indeholder en betalingsmodtager, ydelses-
modtager og/eller en oplysningspligtmodtager på bogføringslinjerne, vil systemet anvende dis-
se oplysninger. Dine indberetninger i disse felter på Betalingsplanen bliver ignoreret. 

Kun hvis kreditoren IKKE medsender en betalingsmodtager, ydelsesmodtager og/eller en op-
lysningspligtmodtager, bruger systemet dine indberetninger fra disse felter. 

Fritagelsesperiode 
 
Her har du mulighed for at indtaste en periode hvor ALLE betalingsplaner, som er opsat med 
‘Kontering + Godkendelse’, IKKE vil blive automatisk godkendt/bogført. 
Bilagene vil blive sendt til manuel behandling, dog påført konteringen fra betalingsplanen. 
 
Funktionaliteten er især interessant ifm. supplementsperioden, men kan også benyttes i andre 
sammenhænge. 

Fritagelsesperioden du kan angive, er kun dag og måned, der er ingen årstals angivelse.  
Det betyder, at fritagelsesperioden vil gælde for alle år. 

Du vælger knappen  . 

 

Følgende kommentar bliver påsat bilaget. 

 

Øverst over Bilagsplan oversigten vil der nu stå, at der er indberettet en ’Fritagelsesperiode’. 
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INDLEDNING 

Dette dokument omhandler oprettelse af en Udgiftsplan i KMD Opus Økonomi. Oprettelsen kan 

ske både fra Rollebaseret Indgang (RI) og fra R3. 

En Udgiftsplan kan med fordel oprettes, når du har en udbetaling, der skal foretages til den 

samme modtager (kreditor) med samme beløb og med samme konteringsoplysninger, et 

givent antal gange. Her angives antallet af udbetalinger og med hvilken frekvens, de gentagne 

udgiftsbilag skal dannes.   

Udgiftsplanen oprettes altid ud fra et givent Udgiftsbilag. Det vil sige samtidig med at man 

opretter det første udgiftsbilag eller efterfølgende ved at henvise til et allerede oprettet 

udgiftsbilag. 

De gentagne udgiftsbilag dannes i en daglig batch-kørsel, og disse gentagne udgiftsbilag vil 

altid blive sendt i workflow, til normal godkendelse inden bogføring og betaling. Oprettelsen 

sker 28 dage før en beregnet betalingsdato, så der er tid til at gennemføre diverse 

godkendelser. 

Reglen med at alle gentagne udgiftsbilag skal godkendes, kan erstattes af, at Udgiftsplanen 

bliver godkendt ved oprettelsen. I denne situation bliver alle gentagne udgiftsbilag oprettet og 

bogført automatisk. 

Har du brug for at kunne ændre i de gentagne udgiftsbilag inden bogføring og betaling, kan de 

gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde.   

Løsningen er et tilkøbsmodul, så funktionaliteten er kun synlig, hvis din kommune har købt 

løsningen.  
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ROLLER OG AUTORISATION 

For at det bliver muligt at oprette Gentagne udgiftsbilag, og hermed også oprette en 

Udgiftsplan, kræves det, at du har autorisationen til en af disse portalroller: 

dk.kmd.administrativ_leder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner 

dk.kmd.administrativ_stedfortraeder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner 

dk.kmd.administrativ_assistent_bilag_ udgiftsbilagsplaner 

Rolle for at kunne oprette Udgiftsplan: 

 

Z<KMDWFOK-UDGIFTSPLAN  

 

Beskrivelse 

Rollen giver adgang til at brugere kan oprette en 

udgiftsplan 

Målgruppe: 
 

Udgiftsplanen kan også tilgås fra R3 med transaktionskoden ZFIE_UDGPLAN. 

Brugere der skal godkende en Udgiftsplan skal også have ovenstående autorisationer. 
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OPRET UDGIFTSPLAN SAMTIDIG MED FØRSTE 

UDGIFTSBILAG 

Det første udgiftsbilag udfyldes helt som du plejer. Information om udarbejdelse af et 

udgiftsbilag kan du finde i vejledningen ’Udgiftsbilag’. 

 

Inden du opretter en plan for automatiske gentagelser, skal det grundlæggende udgiftsbilag 

være udfyldt med korrekte oplysninger. 

Herefter vælger du knappen ’Opret udgiftsplan’, og en pop-up til indberetning vises. 

Der åbnes altid med gentagelsesfrekvensen ’Daglig’. Denne frekvens kan ændres efter behov. 

Dette vil blive beskrevet nedenstående. 

Efter at planen er oprettet, vender du tilbage til udgiftsbilaget, og først når der trykkes ’Opret’, 

vil Udgiftsplanen blive oprettet samtidig med udgiftsbilaget. 
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Så længe udgiftsbilaget ikke er oprettet, kan der ændres i udgiftsplanen. Den kan også slettes, 

såfremt dette ønsket. 

Er der indberettet en Udgiftsplan og udgiftsbilaget bliver gemt som kladde, så vil planen blive 

slettet. Planen kan efterfølgende oprettes igen når udgiftsbilagets kladde færdiggøres. 

NB: Der kan ikke laves Udgiftsplan til en straksbetaling. 
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Daglig frekvens 

 
 

Felter med * skal udfyldes. 

 

Fakturabilag: Når planen oprettes samtidigt med det første udgiftsbilag, er der endnu 

ikke oprettet et fakturabilagsnummer, og feltet er tomt. 

Gentages: Som default er valgt ’Dagligt’. Kan ændres til ’Ugentligt’ eller ’Månedligt’ 

(se efterfølgende beskrivelse). 

Hver: Her angives med hvilken frekvens gentagelsen skal ske. Hvis det skal 

gælde hver anden dag, indsættes værdien ’2’. Feltet er forudfyldt med 0, 

så der skal altid indsættes en værdi. 

Periode: Dette er periodens startdato. Indsæt udbetalingsdatoen for det første 

efterfølgende udgiftsbilag. 
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Til:  Dette er periodens slutdato. Indsæt udbetalingsdatoen for det sidste 

efterfølgende udgiftsbilag. 

Automatisk bog- 

føring af gentag- 

ne udgiftsbilag: Markeringen betyder at alle gentagne udgiftsbilag bliver godkendt 

automatisk ved oprettelse. Det er en forudsætning at Udgiftsplanen er 

godkendt. I tilfælde af at Udgiftsplanen ikke er godkendt inden næste 

gentagne bilag skal dannes, så oprettes bilaget til den bruger der oprettede 

det første bilag. I kommentarfeltet logges: Udgiftsplanen er endnu ikke 

godkendt. 

Opret gentagne 

udgiftsbilag som  

kladde: Er denne markering sat, vil gentagne udgiftsbilag blive oprettet som 

kladde, og færdigbehandles fra opgaven ”Opret udgiftsbilag ud fra kladde”. 

På planen logges at gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde. 

Hvis udbeta- 

lingsdato er en 

lukket bankdag,  

ændres til Fore- 

gående bankdag: Er denne markering sat, vil en udbetalingsdato, der er beregnet til en 

lukket bankdag, automatisk blive ændret til den foregående åbne bankdag. 

Automatisk ud- 

fyldelse af  

ydelsesperiode: Denne markering betyder at ydelsesperioden på de gentagne udgiftsbilag 

automatisk beregnes og indsættes.  
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  Som ’Ydelsesperiode fra’ på det første gentagne bilag, indsættes 

automatisk den dato du har indsat som planens ’Periode fra’.  

  ’Ydelsesperiode til’ beregnes automatisk afhængig af hvilken frekvens der 

er valgt (dagligt, ugentligt eller månedligt).  

  På alle gentagne udgiftsbilag indsættes perioder ud fra samme regel.  

  Beregnede perioder ses på listen Fremtidige bilag efter tryk på knappen 

’Beregn’. 

   

 

Ydelsesperiode  

kopieres til  

Udb.tekst og  

Post.tekst: Er denne markering sat, og Ydelsesperiode fra og Ydelsesperiode til er 

indberettet eller beregnet, så vil denne periode automatisk blive tilføjet i 

forlængelse af Udbetalingstekst og Posteringstekst. Tilføjelsen sker, når det 

gentagne Udgiftsbilag oprettes. 

Næste agent/ 
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Org.enhed/ 

ean-nummer/ 

Uden godkend- 

else: Ønsker du, at efterfølgende gentagne bilag skal sendes til en anden 

godkender, end den der er indsat på det første udgiftsbilag (originale), så 

indsættes den nye godkender her. På de efterfølgende udgiftsbilag vil 

denne oplysning være indsat på alle beløbslinjer. Det er også muligt at 

sætte ingen godkendelse på 

Plan godkender: Oprettes planen med markering for, ’Automatisk bogføring af gentagne 

udgiftsbilag’, skal du indsætte den bruger der skal godkende udgiftsplanen. 

  Denne bruger modtager opgaven ”Godkend Udgiftsplan” i sin 

Bilagsindbakke. Feltet er kun synligt når du har sat flueben i ’Automatisk 

bogføring af gentagne Udgiftsbilag’. 

   

Kommentarer: I dette felt kan du indberette en fri tekst. Når planen gemmes, låses 

teksten og det logges af hvem og hvornår planen er gemt. Efterfølgende 

kan der suppleres med yderligere tekst i det åbne tekstfelt. 

  Ligeledes logges det totale antal udbetalinger og beløb, som planen 

resulterer i. 

   

Vedhæft doku- 
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mentation: Der kan vedhæftes dokumentation når du opretter en plan. Denne 

dokumentation vises kun på planen, ikke på de gentagne bilag.  
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Ugentlig frekvens 

 

Vælges Gentagelsesfrekvensen til ’Ugentligt’, så skal der vælges hvilken dag/dage i ugen at 

udbetalingen skal foretages. Der kan vælges flere dage i en uge. 

For øvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens. 
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Månedlig frekvens 

 

Vælges Gentagelsesfrekvensen til ’Månedligt’, så skal der vælges hvornår på måneden at 

udbetalingen skal foretages. Dagen på måneden kan selv vælges, eller der kan vælges første 

og sidste hverdag i måneden. 

For øvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens. 

Funktionsknapper på planen 

  

Gem: Når du har udfyldt Udgiftsplanen som ønsket skal du trykke på knappen 

’Gem’. Herefter vendes tilbage til udgiftsbilaget.  

  Hvis ikke der er sket en beregning vil systemet automatisk foretage dette, 

og antal bilag og det totale beløb registreres i Kommentarfeltet, når planen 

gemmes.  
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  Først når Udgiftsbilaget oprettes, foretages oprettelse af planen. 

Beregn: Når du har udfyldt frekvensen og perioden for gentagelser, kan du trykke 

på ’Beregn’ knappen. Herved beregnes hvor mange udbetalinger der vil 

blive dannet og hvad det totale beløb er for disse udbetalinger.

 

  Bemærk: Første bilag tælles også med. 

  Optællingen vises på skærmen under Vedhæftningsfeltet. 

  Desuden vises en liste med de fremtidige udgiftsbilag. 

  Resulterer beregningen i mere end 100 gentagelse, så vises en pop-up, 

hvor du skal tage stilling til dette antal. 
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  Der er mulighed for at indsætte Udbetalingstekst, Posteringstekst, en 

entydig Reference og Ydelsesperiode på hvert af de gentagne bilag. 

  Er et felt tomt, vil værdien fra det originale bilag blive kopieret ved 

oprettelse af det gentagne bilag. Specielt for Reference feltet gælder, at 

Udbetalingsdatoen tilføjes efter originale bilagets værdi.  

 

Slet: Du trykker på ’Slet’ knappen hvis du fortryder den oprettede plan. Hermed 

slettes alle oplysninger om planen, og du vender tilbage til udgiftsbilaget 
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Annuller: Du trykker på ’Annuller’ knappen hvis du fortryder din ændring og vil retur 

til udgiftsbilaget. 

   

  Har du foretaget ændringer på skærmen, skal du tage stilling til om du vil 

slette dem. 
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GODKEND/AFVIS UDGIFTSPLAN 

En Udgiftsplan der er sendt til godkendelse vises i den aktuelle brugers Bilagsindbakke med 

Opgavetekst ’Godkend Udgiftsplan’. 

 

Når du åbner Udgiftsplanen, så er det muligt at godkende eller afvise Udgiftsplanen. 
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En afvist Udgiftsplan sendes retur til den bruger der har oprettet den. Den vises som ’Håndter 

afvist Udgiftsplan’ i opgaveteksten som vises i Bilagsindbakken. 

 

Udgiftsplanen vises med en kommentar om afvisningen. Nu kan brugeren rette planen eller 

slette den, alt efter hvad årsagen er. 
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Er planen ikke godkendt, inden næste bilag oprettes, sendes bilaget til den bruger der 

oprettede det grundlæggende udgiftsbilag, med en bemærkning om, at planen endnu ikke er 

godkendt. 

For en godkendt Udgiftsplan vil alle gentagne udgiftsbilag automatisk blive oprettet og bogført 

ud fra den frekvens der er angivet. 

Der indsættes denne kommentar på de gentagne bilag: ’Bilaget er bogført automatisk’. 
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LISTE OVER OPRETTEDE PLANER 

Udgiftsplan søgning 

For at få en oversigt over allerede oprettede planer, skal du vælge menupunktet ’Plan’, og 

herefter løsningen ’Udgiftsplaner’. 

 

Her kan du foretage en søgning efter Udgiftsplaner, ud fra angivne kriterier: 

 

Oprettet af:  Feltet er forudfyldt med din egen brugerid, men kan ændres til en anden. 

Blankstilles feltet foretages ingen afgrænsning. 

  Hvis du ikke kender brugerid’et, kan du søge dette frem via søgehjælpen. 

Se evt. afsnittet ’Søgemuligheder’ under ’Generelle funktioner’. 

Kreditor:  Ønsker du kun at se planer for en given kreditor, så indsættes 

kreditornummeret. 

  Hvis du ikke kender kreditornummeret, kan du søge dette frem via 

søgehjælpen. Se evt. afsnittet ’Søgemuligheder’ under ’Generelle 

funktioner’. 

Status:  Feltet er forudfyldt med værdien Aktiv, hvilket betyder at der søges efter 

planer, hvor slutdatoen er større end dagsdato.  

  Ønsker du at se planer som er udløbet, altså hvor slutdatoen ligger før 

dagsdato, så vælges værdien ’Inaktiv’. 

  Vælges ’blank’ værdi i feltet, så vises alle planer uanset status. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

Fakturabilag:  En plan er altid oprettet ud fra et givent udgiftsbilag. Ønsker du at finde 

planen til et bestemt udgiftsbilag, så skal du angive udgiftsbilagets 

nummer. Det er det nummer der benævnes Fakturabilag, f.eks. 

5107724380. 

Funktionsknapper på planens søgebillede 

 

Ved tryk på funktionsknappen ’Søg’ vises en liste over de dannede Udgiftsplaner. 

Ved tryk på funktionsknappen ’Ryd’, fjernes indberettede søge-oplysninger, og de forudfyldte 

oplysninger indsættes igen. 

Udgiftsplan oversigt 

 

Kreditor: Kreditornummer. 

Kreditornavn: Kreditors navn. 

Fakturabilag: Bilagsnummeret på det første udgiftsbilag som danner grundlag for planen. 

Oprettet af: Brugerid for den bruger der har oprettet planen. 

Oprettet af navn: Navnet på den bruger der har oprettet planen. 

Oprettet den: Dato for hvornår planen er oprettet. 

Periode fra: Dato for hvornår planen starter. 

Periode til: Dato for hvornår planen slutter. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

Status: Planens status. Aktiv betyder at der automatisk dannes udgiftsbilag ud fra 

de regler der er sat op. Inaktiv betyder at der ikke længere vil blive dannet 

udgiftsbilag. 

Udgiftsplan – Opret 

Se punktet ’Opret Udgiftsplan ud fra eksisterende udgiftsbilag’. 

Udgiftsplan – Vis 

For at få vist en given udgiftsplan markerer du den pågældende linje, og trykker på knappen 

’Vis’. 

 

Et nyt vindue åbnes med den pågældende udgiftsplan. 

Det eneste felt der kan opdateres under en visning, er Kommentarfeltet og vedhæftningsfeltet. 

Ved tryk på ’Annuller’ knappen slettes evt. indtastede oplysninger (efter beskæftigelse i en 

popup), vinduet lukkes og der returneres til Oversigten over planer. 

Ved tryk på ’Gem’ knappen logges evt. indberettet tekst i kommentarfeltet med angivelse af 

tidspunkt og din brugerid. 

På listen over udgiftsbilag vises de oprettede udgiftsbilag. Som det første, vises det bilag, der 

danner grundlag for planen. 

På listen vises udbetalingsdatoen, status for bilaget og beløb. 

Status viser om bilaget er oprettet, bogført, planlagt eller slettet. 

Der beregnes hvilket beløb der resterer til de efterfølgende udgiftsbilag. 

Desuden vises en liste over de fremtidige gentagne bilag.  

Ved tryk på linket i kolonnen Fakturabilag eller tryk på knappen ’Vis’, åbnes det valgte bilag i 

et nyt vindue. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

 

Udgiftsplan – Behandl 

Ønsker du at ændre eller stoppe en allerede oprettet plan, så vælges knappen ’Behandl’. Det 

er kun den person der har oprettet planen og personer med administratorrollen Z<KMDWFOK-

WF_ADM, der kan ændre en plan. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

 

Hvis efterfølgende bilag skal godkendes af en anden, end den som godkendte første bilag, 

indsættes denne som næste agent. Gentagne bilag sendes så direkte til dennes indbakke. 

Ønsker du at stoppe en Udgiftsplan tidligere end angivet, ændres datoen for Periode-til. 

Aktiveres ’Beregn’ knappen foretages der en ny beregning.  

Listen under ’Fremtidige bilag’ viser de udgiftsbilag der vil blive oprettet, når den tid kommer. 

På hvert fremtidigt bilag er det muligt på forhånd at indsætte en værdi i Referencefeltet, 

Udbetalingsteksten, Posteringsteksten og Periode. Hvis der ikke udfyldes noget, så kopieres 

værdierne fra det originale udgiftsbilag. Dog vil Reference-feltet få tilføjet en dato, så feltet 

bliver entydigt. 

Efter en ændring og tryk på knappen ’Gem’, vil disse oplysninger blive anvendt næste gang et 

udgiftsbilag oprettes automatisk. 

Udgiftsplan – Kopier 

Det er ikke muligt at ændre i en Udgiftsplans gentagne bilag. For at lette arbejdet ved at 

oprette lignende plan med lignende Udgiftsbilag, kan du kopiere en Udgiftsplan samtidig med 

det grundlæggende Udgiftsbilag. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

 

Processen starter med først at kopiere Udgiftsbilaget, som du nu tilretter. Vær opmærksom på 

at beløbet på linjen skal indberettes som brutto-beløb. Herefter vælger du Opret udgiftsplan. 

 

En kopi af Udgiftsplanen oprettes og skal nu tilrettes. Den nye plan kan ikke have Periode fra 

dato før den gamle plans Periode til dato. 

 

Den nye plan gemmes og du vender tilbage til det nye udgiftsbilag som oprettes. Herefter er 

den nye Udgiftsplan kørende. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

OPRET UDGIFTSPLAN UD FRA ET EKSISTERENDE 
UDGIFTSBILAG 

’Opret’ knappen giver mulighed for at oprette en udgiftsplan ud fra et tidligere oprettet 

udgiftsbilag. 

 

Indsæt nummeret på det udgiftsbilag som du vil have gentaget. 

F.eks. 5107724380. 

I feltet ’År’ indsættes bilagets regnskabsår. Ved blank værdi i feltet, vælges det sidst oprettede 

bilag med pågældende bilagsnummer. 

Ved tryk på knappen ’Vis’ åbnes bilaget i et nyt vindue. 

Angives et udgiftsbilag, hvortil der allerede er oprettet en plan, vises denne pop-up: 

 

Der kan kun oprettes én plan pr. udgiftsbilag.  

Vælges ’Annuller’ vendes tilbage til oversigten. 
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Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

Ved at trykke ’Ok’ kan du oprette en Udgiftsplan. Oprettelsesproceduren sker nu efter samme 

beskrivelse, som når planen oprettes samtidigt med registreringen af første udgiftsbilag (se 

tidligere i denne beskrivelse). 
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OPRETTELSE AF GENTAGNE UDGIFTSBILAG 

Hver nat køres et batchprogram, der løber de oprettede Udgiftsplaner igennem, for at se om 

der skal oprettes nye udgiftsbilag til godkendelse i workflow eller til automatisk bogføring. 

Er der problemer vedrørende oprettelsen, vil der blive sendt en mail til den person der har 

oprettet Udgiftsplanen. Alternativt vil mailen gå til en person med administrator-rollen 

Z<KMDWFOK-WF_ADM. 

Oplysninger fra det originale udgiftsbilag kopieres til det gentagne bilag. 

Dokumenter der er vedhæftet det originale bilag, vil også blive vedhæftet de gentagne bilag. 

Er der indberettet en specifik værdi i Reference, Udbetalingstekst, Posteringstekst og 

Ydelsesperiode på planen, så anvendes denne i stedet for værdien på originalbilaget 

Som bilagsdato indsættes dags dato. 

Som udgangspunkt bliver de gentagne udgiftsbilag sendt til den person der har godkendt det 

originale udgiftsbilag. Er der på Udgiftsplanen markeret for, at de gentagne udgiftsbilag skal 

sendes til en anden godkender, så sendes bilaget til dennes indbakke. Er der på Udgiftsplanen 

markeret for automatisk bogføring af gentagne udgiftsbilag foretages oprettelsen og 

bogføringen uden at det sendes til godkendelse. Er der på Udgiftsplanen markeret for at 

gentagne bilag skal oprettes som kladde, oprettes bilaget i opgaven ”Opret udgiftsbilag ud fra 

kladde”. 

Udgiftsbilag bliver oprettet 28 dage før den angivne udbetalingsdato. Dette for at der er tid til 

at få gennemført godkendelse, så udbetalingen kan foretages via KMD-UDB til angiven tid. 



  

 

Vejledning 

Manuelle disponeringer 
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FORORD 
Du kan arbejde med manuelle dispo-
neringer både fra KMD Opus R/3 og 
fra Rollebaseret Indgang. 

Man kommer til de samme skærmbil-
leder. 

 

 

 

Til højre er vist menustrukturen i R/3 
til oprettelse, ændring, visning og 
manuel udligning. 

 

 

 

Og nedenfor er vist strukturen i Rolle-
baseret Ingang 
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DISPONERING AF UDGIFTER (BINDING AF MIDLER) 
Er også benævnt Ej-øremærkede disponeringer. Der foregår ingen automatisk udligning af bi-
lag for denne udgiftsdisponering. 

Der kan også udgiftsdisponeres med en indkøbsordre. En indkøbsordre oprettes med et ordre-
nummer, som anvendes når faktura modtages. Hvis indkøbsordre og faktura matcher foregår 
der en automatisk udligning af indkøbsordre. 

Opret udgiftsdisponering 
En udgiftsdisponering oprettes med 
transaktionen FMZ1. 

Udgiftsdisponering oprettes med bi-
lagsart 50. 

Der skal angives en bilagsdato og 
en bogføringsdato. 

Bogføringsdato er bestemmende for 
hvilken periode og regnskabsår bi-
laget tilhører. 

Forfaldsdato kan udfyldes. Hvis for-
faldsdato er udfyldt anvendes denne 
som udtrækskriterie i stedet for 
bogføringsdato på rapporter i R/3. 
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Ændre og vise en udgiftsdisponering 
Med transaktionerne FMZ2 og FMZ3 kan udgiftsdisponeringer ændres eller vises. 

Hvis man kender bilagsnummeret kan bilaget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk 

på  og der fremkommer et billede med adskillige selektionsmuligheder. 

Reducer udgiftsdisponering manuelt 
 

Med transaktionerne FMZ6 
kan udgiftsdisponeringer 
udlignes. 
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Hvis man kender bilagsnummeret kan bilagget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk 

på  og der fremkommer samme selektionsbilede som ovenfor i afsnit 2.2. Der kan f.eks. sø-
ges på psp-element og kreditor. 

Der kan også søges på posteringsteksten ved brug af frie afgrænsninger. 

Herefter kommer et billede med de disponeringer der er selekteret: 

 

Marker den disponering, der skal reduceres eller helt udlignes og tryk på Enter. 

Du kommer herefter til et skærmbillede, hvor disponeringen kan reduceres ved at angive et 
beløb. 

 

 

 

 

 

Eller disponeringen kan helt udlignes ved at 
markere i feltet Position effektueret. 

 

Bogfør bilaget med den reducerede disponering. Tast Ctrl S eller trtyk på Gem  . 
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DISPONERING AF INDTÆGTER (ANSLÅEDE 
INDTÆGTER) 
Disponering af indtægter anvendes til at medtage beløb på rapporter, som forventes senere at 
indgå som en bogført indtægt. 

Salgsordrer er ligeledes disponerede indtægter. Disponeringerne vil blive medtaget i diverse 
budgetopfølgningsrapporter, som en indtægt i restbudgettet. Bemærk at det ikke er i alle rap-
porter med restbudget disponeringerne medtages.  

Opret indtægtsdisponering 
En indtægtsdisponering oprettes 
med transaktionen FMV1. 

Indtægtsdisponering oprettes med 
bilagsart 60. 

Der skal angives en bilagsdato og 
en bogføringsdato. 

Bogføringsdato er bestemmende for 
hvilken periode og regnskabsår bi-
laget tilhører. 

Tryk på  og tast Enter for at 
komme til indberetningsbilledet. 

 

Felterne Samlet beløb, Artkonto og enten Omkostningssted eller PSP-element skal udfyldes. 

PSP-elementet skal være sat til fakturerbar. Artskontiene skal være indtægtskonti, dvs. have 7 
i første position, 86 i de to første eller være en finansindtægt, som har første ciffer lig 6. 

Ordre kan udfyldes med statistisk intern ordre. 
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Ændre og vise en indtægtsdisponering 
Indtægtsdisponering ændres via transaktionskode FMV2 og vises via FMV3. 

Hvis man kender bilagsnummeret kan bilaget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk 

på  og der fremkommer et billede med adskillige selektionsmuligheder. 
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Reducer indtægtsdisponering manuelt 

 

Angiv bilagsnummer og klik på . Der kan laves bilagssøgning via knappen  
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REDUCER DISPONERING VED BOGFØRING 

Bogføring i ERP 
Ved bogføring skal disponeringsbilagsnummeret og positionslinien for disponeringen angives til 
den enkelte bogføringslinje, for at det disponerede beløb kan nedskrives.  

Der er to muligheder for at finde disponeringen. Enten kan man benytte kolonnerne Bevillings-
disponering samt bilagspositioner bevillingsdisponeringer: 

 . 

Eller der kan trykkes F2 på bilagslinjen og derefter på , herefter udfyldes bilagsnum-
mer og linie for disponering: 

 

Uanset metoden skal disponeringen findes. Ved opslag i kolonnen Bevillingsdisponering er der 
f.eks. mulighed for at finde disponeringen ud fra PSP-elementnummer eller ud fra tekst på di-
sponeringen. 
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Bogføring i RI 
I RI kan disponeringen ligeledes nedskrives ved bogføring af faktura eller helt afsluttes. På 
bogføringslinjerne findes følgende 3 kolonner, som skal benyttes: 
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RAPPORTER 

Opfølgningsrapporter i Rollebaseret Indgang 
I den Rollebaserede indgang er manuelle udgiftsdisponeringer og manuelle indtægtsdispone-
ringer bl.a. med i: 

• Min økonomi > Opfølgning > År til dato, FIBL30. 
• Økonomi (controller) > Budgetopfølgning > Detailopfølgning, FIB042. 
• Økonomi (controller) > Anlæg > Anlægsstyring – total, FIB212. 
• Mine projekter > Rapporter > Projektoverblik, PSA001. 

Projektopfølgning i R/3 – forbrug, disponeringer, restbud-
get 
Rapporterne ZPS17 og ZPS01 anvendes ofte ved opfølgning på projekter. Begge rapporter vi-
ser manuelle udgiftsdisponeringer. 

 

Manuelle indtægtsdisponeringer fremgår ikke af rapporterne. 
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Rapporten Projektstruktur, ZCN41N er meget anvendt til visning/udskrift af projekter, hvor det 
er relevant se projektstrukturen f.eks. på et anlægsprojekt. 

 

Samme rapport kan vise på hvilke psp-elementer, at der er bogført udgiftsdisponeringer. Ind-
tægtsdisponeringer fremgår ikke af rapporten. 

Disponeringsbilag 
På disponeringsbilagene kan man følge udligningen af både manuelle udgiftsdisponeringer og 
indtægtsdisponeringer. På disponeringstransaktionerne: FMZ1-FMZ3 og FMV1-FMV3 findes en 

knap , som viser disponering, nedskrevne beløb og rest disponering (Åbent beløb). 

 

Der kan dobbeltklikkes på et bilag og originalfaktura findes og vises. 
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Det er muligt at udskrive en liste 
med disponeringstransaktioner, 
anvend rapport 
FMRP_RFFMEP1OX. 

 

 

Bemærk at Beløbsart angiver: 

 100 Oprindelige disponering 
(FMZ1 og FMV1)  

 200 Nedskrivning via forbrug el-
ler Reducer manuelt (FMZ6 og 
FMV6) 

 500 Tilpasning (FMZ2 og FMV2) 
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ROLLER 
 

Adgang til transaktionerne ligger i følgende roller: 

 

Transaktion  Rolle 
FMZ1 Opret binding af midler <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMZ2 Ændr binding af midler <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMZ3 Vis binding af midler <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMZ6 Reducer binding af midler <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
   
FMV1 Opret anslået indtægt <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMV2 Ændr anslået indtægt <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMV3 Vis anslået indtægt <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
FMV6 Reducer anslået indtægt <KMDBSOK-BINDING_MIDLER 
   
 

Rettigheder ved dataafgrænsning på profitcenter anvendes ikke i forbindelse med disse trans-
aktioner. Personerne får adgang til alle disponeringer. 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus 

Tilbageførsel af bilag i ERP 
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Internal - KMD A/S 

Indhold 
Tilbageførsel af bilag ...................................................................................................... 2 

Tilbageførsel af omposteringsbilag i RI, omposteringsbilag i ERP – ZFIE_OMPOSTERING, 
FB50, FB60 og FB65 .................................................................................................... 3 
Tilbageførsel af E-faktura, Udgiftsbilag i RI og ZFIE_UDGIFT ............................................ 5 
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Internal - KMD A/S 

TILBAGEFØRSEL AF BILAG 
Ved fejlagtig bogføring af bilag er det muligt at tilbageføre bilaget og hermed alle bogføringsli-
nerne i bilaget. 

Det er i den forbindelse vigtigt at skelne mellem omposteringsbilag og bilag bogført som E-
faktura/Udgiftsbilag i RI. 
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Internal - KMD A/S 

Tilbageførsel af omposteringsbilag i RI, omposteringsbilag i ERP – 
ZFIE_OMPOSTERING, FB50, FB60 og FB65 
Tilbageførsel af bilag sker ved anvendelse af transaktionskoden FB08. 

Angiv bilagsnummer for tilbageførsel og Tilbageførselsårsag, samt dags dato i feltet ”bogfø-
ringsdato”. 

Tryk på knappen . 

 

Bilaget kan nu kontrolleres før endelig tilbageførsel. 
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Internal - KMD A/S 

Gå tilbage med knappen  og tilbagefør bilag ved knappen  Bogfør. 
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Internal - KMD A/S 

Tilbageførsel af E-faktura, Udgiftsbilag i RI og 
ZFIE_UDGIFT 
E-faktura, Udgiftsbilag i RI og ZMIR7 bilag bliver ved indlæsning i KMD Opus registreret auto-
matisk i Logistik modulet. Derfor skal disse bilag tilbageførsel via transaktionskoden MR8M. 

Bemærk at tilbageførsel af E-faktura/Udgiftsbilag i RI og ZFIE_UDGIFT  bilag ikke 
kan udføres såfremt betaling er gennemført i Opus og overført til KMD-Udbetaling. 

Angiv fakturabilagsnummer for tilbageførsel og Tilbageførselsårsag, samt dags dato i feltet 
”bogføringsdato”. 

Udfyld fakturabilagsnummer og tryk på knappen . 

 

Fakturabilagsnummer er ikke det bogførte bilags tildelte bilagsnummer. 

Fakturabilagsnummer er bilagsnumret i Logistik modulet og står i feltet ”Dok. No.” på det bog-
førte bilag. 
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Fakturabilag vises nu for kontrol af korrekt bilag. 

Foretag eventuelt opslag på fakturaen på bilagslisten. 

 

Gå tilbage på knappen  og tryk på disketten for at ”annullere” . 

 

 

Udligningskørslen kører hver dag omkring kl. 17. Bliver bilaget ikke udlignet, kan det ske ma-
nuelt via transaktionen F-44. Man kan altid lave en manuel udligning, i stedet for at vente på 
den automatiske. 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus 

Opsæt stedfortræder fra ERP 

 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser-E-faktura 
Tilbageførsel af bilag ERP 

Side 1 

 
Internal - KMD A/S 

Indhold 
Stedfortræder fra ERP .................................................................................................... 2 

Opret stedfortræder .................................................................................................... 2 

Vis stedfortræder ........................................................................................................ 4 

Slet stedfortræder ...................................................................................................... 5 
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STEDFORTRÆDER FRA ERP 
 

Såfremt brugerne ikke selv får opsat stedfortræder i Rollebaseret Indgang, kan det ske via 
SAP. Ligeledes kan du se, hvem der er opsat som stedfortræder, og slette en stedfortræder via 
SAP. 

 

Opret stedfortræder 
Indtast transaktionskode zsub_maintain øverst i billedet . 

Der fremkommer følgende billede: 

 

 

Brugernavn Indtast brugernavnet/id på den person, der skal have opsat en 
stedfortræder, eller søg via .  

Brugernavn på 
substitut Indtast brugernavnet/id på den person, der skal være stedfortræder for 

personen eller søg via . 

 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser-E-faktura 
Tilbageførsel af bilag ERP 

Side 3 

 
Internal - KMD A/S 

Startdato Hvornår personen skal starte på, at være stedfortræder. KMD anbefaler, at 
datoen ikke ændres. (står altid til d.d.) 

Slutdato Hvornår personen ikke længere skal være stedfortræder. KMD anbefaler, at 
datoen 31.12.9999 bibeholdes. 

Profil Her indsættes hvad personen skal være stedfortræder for. Vælg ved klik på 

 . 

Repræsen- 
tation aktiv Sæt flueben i denne boks, og stedfortræderen er oprettet, og kan nu se 

bilagene for den person, han/hun er stedfortræder for. 

Klik på Opret stedfortræder , og personen er oprettet. Du får en kvittering på, at 
stedfotræderen er oprettet. 

 

 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser-E-faktura 
Tilbageførsel af bilag ERP 

Side 4 

 
Internal - KMD A/S 

Vis stedfortræder 
Indtast transaktionskode zsub_maintain øverst i billedet . 

I det billede der fremkommer indtaster du i Brugernavn bruger id. Herefter klikker du på . 
Du får nu vist hvem der er stedfortræder for din valgte person. 
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Slet stedfortræder 
Indtast transaktionskode zsub_maintain øverst i billedet . 

Der fremkommer følgende billede: 

 

I brugernavn indtastes det brugernavn hvorpå stedfortræderen skal slettes. 

I brugernavn på substitut indtastes det brugernavn på den person der er stedfortræder. 

Klik herefter på skraldespanden . Der kommer en kvittering på , at vedkommende er 
slettet. 
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Alternativt kan du når du har indtastet brugerid i Brugernavn klikke på . Du får nu vist 
hvem der er stedfortræder. Klik på den person der skal slettes og vedkommende kommer med 
ind i billedet. Klik herefter på skraldespanden, og personen er slettet. 

 

 

 



 

Internal - KMD A/S 

  

 

KMD Opus  

Kreditor – Oprettelse og vedligeholdelse i ERP  
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KREDITOR I KMD OPUS 
Udbetalinger i KMD Opus er altid identificeret ved en Kreditor. Der kan ikke foretages nogen 
former for udbetaling uden der forinden er oprettet en kreditor. 

Ved E-faktura sker oprettelsen automatisk ved registrering af den ”første” e-faktura der tilgår 
KMD Opus fra leverandøren. 

Ved manuelle udbetalingsbilag sker oprettelse af kreditor manuelt.  

Kreditorer kan oprettes med følgende identifikation: 

CPR-nummer 

SE-/CVR-nummer 

P-nummer 

Fritvalg-nummer 

Ved anvendelse af CPR-, SE/CVR- og P-nummer opdateres navne- og adresseoplysninger au-
tomatisk fra V-data/P-data. 

Fritvalg-nummer oprettes ved at systemet automatisk tildeler et kreditornummer. Navn- og 
adresseoplysninger indberettes manuelt. En fritvalgskreditor kan kun oprettes med bankkonto. 

Kommunen kan tilslutte sig ’Kontorl af bankoplysninger’, hvilket betyder, at der ikke kan udbe-
tales til en bankkonto/fik konto/giro konto uden den først er blevet godkendt af en bruger i 
kommunen. Det gælder både de konti, der kommer ind via E-faktura eller de konti der opret-
tes manuelt i forbindelse med udgiftsbilag. 

I de efterfølgende afsnit er gennemgået oprettelse og opfølgning på kreditorer. 
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OPRETTELSE AF KREDITOR  

Oprettelse af kreditor med cvr/se og cpr. nr. 
Transaktionskode – ZFK. 

 

Ved oprettelse af CPR- og SE-/CVR-nummer udfyldes feltet Kreditor og Kontogruppe, foretag 
evt. opslag (F4) i feltet kontogruppe (CPR for CPR nummer og SE for CVR nummer). 

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vælges der ”Ja” til at 
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet. 

 

 

Oprettelse af kreditor med P-nr. 
Transaktionskode – ZFK. 
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Ved oprettelse af P-nummer udfyldes feltet P-nummer og Kontogruppe (PNR for P nummer). 

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vælges der ”Ja” til at 
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet. 

 

Er kreditor angivet med et P-nummer, registreres/oprettes denne med et kreditornummer på 7 
karakterer som starter med 8.  
På godkenderskærmen vises kreditor med det tildelte kreditornummer: Betalingen vil blive 
sendt til dette P-nummers NemKonto. 
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Oprettelse af kreditor med Fritvalg-nr. 
Transaktionskode – ZFK. Udfyld kontogruppe med FRIT. 

 

Tryk Enter og svar Ja til efterfølgende pop-up. 
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Navne- og adresseoplysninger samt søgekriterium skal udfyldes. 

 

Tryk Enter. 

Herefter kommer følgende skærmbillede – skal ikke udfyldes med oplysninger. 

 

Tryk Enter. 
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I efterfølgende skærmbillede skal bankoplysninger udfyldes (Land, Banknøgle og Bankkonto). 

 

Tryk Enter. 

I efterfølgende skærm er vist kreditorkonto til eksterne kreditorer (95601000). Øvrige felter 
skal ikke ajourføres. 

 

Tryk Enter. 
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Oplysninger om betalingsbetingelser m.v. – Systemet foreslår hvad der skal opsættes. Be-
mærk at betalingsbetingelser her er sat til 30 dage – det kan ændres. Betalingsmåde skal på 
fritvalgs kreditorer ændres fra N = NEM-Konto til P = Pengeinstitut. 

 

Tryk Enter. 

Sidste skærm i oprettelsen – her kan indsættes interne korrespondance oplysninger. 
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Ved Enter på sidste skærm, fremkommer en Pop-up med meddelelse om at generelle oplys-
ninger skal bekræftes. 

 

Dette skyldes, at bankoplysningsfelterne er defineret som følsomme felter. 

Det betyder, at det er en anden bruger, som skal godkende ændringen. 

Den bruger, der har registreret eller ændret bankoplysninger, kan IKKE også bekræfte æn-
dringen. 

Ved klik på flueben fremkommer kreditornummer. 

 

Bemærk fortløbende nummerering af frit-valgnummer. 

Bekræftelse af bankkonto 
Bekræftelsen af en bankkonto sker i transaktion FK09.  

På transaktionen FK09 kan man vælge at indtaste kreditornummer eller lave en bred udsøg-

ning som nedenstående. Tryk på  eller F8. 

 



 

KMD A/S  
Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser – E-faktura 
Forespørgsel ERP 

Side 10 

 
Internal - KMD A/S 

 

Dobbeltklik på kreditoren som skal bekræftes. 

Inden kreditoren bekræftes, har man mulighed for at tjekke bankoplysningerne. 

Vælg ikonet  Klik på bankdata efterfulgt af klik på . 

For at komme tilbage til ovenstående skærmbillede klik på . 

I skærmbilledet kan ændringen bekræftes eller afvises. 

  

Indtil ændringerne er bekræftet, vil fakturaer i forbindelse med betalingskørslen, ikke bliver 
overført til KMD-Udbetaling, men komme med på betalingsreguleringslisten i undtagelsessektio-
nen (transaktion ZFI_BETALINGER). 
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Er det et manuelt udgiftsbilag, vil bilaget findes i opretters indbakke, indtil godkendelsen. Når 
godkendelsen er foretaget, vil bilaget blive sendt til udbetaling. 

Kreditor oprettes i forbindelse med udgiftsbilag 
Ved manuelle udgiftsbilag skal kreditor findes, før der kan foretages en udbetaling.  

Kreditor indtastes i feltet kreditor Klik på Hent, og 
systemet vil vise dig navn og adresse på den kreditor, du har valgt. 

Findes kreditor ikke, kan brugerne få en autorisation, således kreditor oprettes til Nemkonto 
og ud fra oplysninger i CPR/CVR register. Når du klikker på hent, får du en meddelelse om, at 
kreditor er oprettet automatisk ud fra CPR/CVR register. 

Skal beløbet udbetales til en bankkonto, kan brugeren ligeledes få en autorisation. Kreditor op-
rettes ud fra oplysningerne i CPR/CVR register, men herudover skal brugeren påsætte bank-
konto, FIK konto eller Giro konto. Dette sker ved i feltet betalingsmåde, at vælge en af neden-
stående 

 

Herefter udfyldes felterne bankoplysninger, der kommer til syne, når du har valgt 
betalingsmåde. 

 

Har kommunen valgt at være tilsluttet ’Kontrol af bankoplysninger’, skal du under feltet 
Nemkonto vælge knappen Tilføj bankinfo, og herefter udfylde Reg.nummer og Bankkonto. 
Ligeledes skal der vedhæftes dokumentation på, at det er kreditors bankkonto. 
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Udbetalingen sker først efter, at en anden bruger har godkendt bankoplysningerne. Bilaget vil 
findes i opretters bilagsindbakke, indtil bankkonto er godkendt. Se afsnittet om ’Bekræftelse af 
bankkonto. 

SPÆRRING AF KREDITOR 
En kreditor kan spærres på to måder. 

1. Spærring således brugerne ved kontering får besked på, at kreditoren er spærret. 
2. Brugerne kan kontere på kreditoren, men betalingerne bliver ikke sendt til KMD-

udbetaling. Dokumenteres i rapporten zfi_betalinger, med at betaling ikke kan finde 
sted pga., at kreditor er spærret. 

Spærring 1 – bruger får besked ved kontering, at kreditor 
er spærret 
Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 
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Marker alle felter  og tryk enter. 
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Vælg i øverste menulinje Tillæg og Spærredata. 
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Sæt flueben i alle felter og skriv 99 i spærrefunktion. Tryk på disketten  for gem. 

 

Der kommer nu en kvittering nederst i skærmbilledet, at ændringer er gennemført. 

. 

Konterer en bruger på en kreditor spærret som ovenfor, vil brugeren få følgende meddelelse 

. 

Spærring 2 – Brugeren får ikke besked ved kontering, at 
kreditor er spærret 
Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 
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Marker alle felter  og tryk enter. 

  

Gå til fanen Betalingsafvikling Finansregnskab, og sæt A i feltet betalingsspærre og tryk på di-

sketten gem . 

 

Der kommer nu en kvittering nederst i skærmbilledet, at ændringer er gennemført  

. 
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Konterer en bruger på en kreditor spærret som ovenfor, vil brugeren ingen meddelelse få, men 
betalingen vil ikke blive sendt til KMD-udbetaling, men blive dokumenteret i rapporten 
zfi_betalinger. 
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ALTERNATIV BETALINGSMODTAGER 
En kreditor kan udstede en transport til anden kreditor. Den anden kreditor skal påføres som 
alternativ betalingsmodtager på den kreditor, som har udstedt transporten. 

1. På zfk oprettes den alternative betalingsmodtager, se afsnit om Oprettelse af kreditor. 
2. Den alternative betalingsmodtager påføres kreditor, se nedenfor. 

Gå ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter. 

 

Marker alle felter  og tryk enter. 
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Gå til fanen Betalingsafvikling og indsæt Alternativ betalingsmodtager og tryk på disketten  
for gem. 

 

 

PÅHÆFT DOKUMENTATION PÅ KREDITOR 
 

Gå ind i transakiton zfk, find eller tast kreditor og tryk enter. 

 

Klik på ikonet Marker alle  
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Tryk enter 

Klik på den lille pil ved ikonet Service til objekt , og vælg Opret og herefter Tilføj 
dokument 

 

Dobbeltklik på den type dokument, som du ønsker at vedhæfte 
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Din stifinder åbnes, og du finder nu det dokument, der skal påhæftes 

 

Dobbeltklik på dokumentet, og sæt evt. en beskrivelse ind af hvad dokumentet handler om 
(frivilligt). 
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Tryk Enter, og der kommer nedenstående billede. Klik på , og bilaget er vedhæftet.  

 

Gå ud af billedet med den grønne pil . 
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VIS DOKUMENTATION PÅ KREDITOR 
 

Efterfølgende kan du se alle vedhæftninger, ved igen at gå ind på kreditor, og vælge den lille 

pil under ikonet Service til objekt . Vælg herefter Bilagsliste  

 

Du ser nu det/de dokumenter der er vedhæftet 
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PÅFØR KREDITOR/LEVERANDØR 
INDKØBSDATA 
Arbejdsgang Kommentarer Tast/Billede 

Åbn skærmbilledet 
”Kreditorkartotek” 

Skærmbilledet kan tilgås via trans-
aktionskode ZFK. 

Benyt transaktions-
kode  

 
tast enter. 
 

Angiv nummer for 
kreditor 

Udfyld skærmbilledet med de rele-
vante oplysninger. 
 
MED indkøbsorganisation 0020 
 
 
 

    
Tast enter. 

Kreditor:  
Adresse 

 
 
 
 
Der skal yderligere tilføjes en ”al-
mindelig” e-mail adresse, ved at 
klikke på piletasten til højre for fel-
tet. 
  

E-mail adressen kan sagtens være 
fiktiv, da den ikke bliver brugt. E-
mailadressen er i KMD Opus Rakat. 
 
KMD Opus kan ikke gemme leve-
randøren uden at der er påført en e-
mailadresse, derfor skal den påføres 

 
 
Tryk Enter 
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Kreditor opret: 
Indkøbsdata 

Her skal du angive betalingsbetin-
gelser og bestillingsvaluta. 

 
Tryk Enter 

Kreditor opret: 
Partnerrolle 

Du skal her vælge partnerrollen ZK 
samt leverandør nummer. 

 

Gem kreditor  Tryk Ctrl+S 
Eller 
Klik  
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Forord 

Denne vejledning er udarbejdet for at give en introduktion til ”Masseindlæsning af udgiftsbi-

lag. 

Formålet med løsningen er at automatisere oprettelsen af udgiftsbilag, der afleveres fra en 

anden it-løsning. 

Desuden kan løsningen anvendes i den situation at mange, næsten enslydende udgiftsbilag 

skal oprettes. Her kan det være lettere at tilrette felterne i et regneark   
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1 Roller og transaktionskoder 

Transaktionskode der anvendes forbindelse med masseindlæsning: 

 

ZFIE_MASSE_UDGIFT 

Transaktionskoden findes i rollen Z<KMDFIOK-KRED_BOGFOR 
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2 Tilslutning til snitflade 

 

Løsningen er et tilkøb til KMD Opus Økonomi Bilag. 

Når kommunen ønsker at benytte snitfladen, kontaktes KMD for at få foretaget de nødvendige 

opsætninger i KMD Opus Økonomi. 

Sammen med denne vejledning følger ligeledes en skabelon til csv-filen. 

 

2.1 Snitfladen 

 

Snitfladen kan anvendes af alle kommuner, der anvender KMD Opus Økonomi. 

Det er muligt at indlæse en csv-fil indeholdende ét eller flere Udgiftsbilag. For hvert enkelt ud-

giftsbilag oprettes der et godkender task, som vises i de respektive brugeres indbakke. 

For beskrivelse af inputfelterne henvises til snitfladebeskrivelsen ”Snitfladebeskrivelse Masse-

indlæsning af udgiftsbilag”. 
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3 Indlæsning af fil 

 

 

Ved masseindlæsning af udgiftsbilag gives der mulighed for, at du først laver et check af filen 

og dernæst opretter udgiftsbilagene. 

Består inputfilen af mindre el lig 1000 udgiftsbilag, sker indlæsningen online, og resultatet vi-

ses straks på skærmen. 

Består inputfilen af mere end 1000 udgiftsbilag, foretages indlæsningen i en baggrundskørsel 

og resultatet vil blive meddelt i en mail til den bruger der sætter kørslen i gang. 

Valideringer, der foretages ved indlæsningen, er de samme som sker ved enkeltvis oprettelse 

af udgiftsbilag i Rollebaseret indgang. 

 

Masseindlæsningen foretages vha. transaktionskode ZFIE_MASSE_UDGIFT. 

 

Skal du behandle filer med mere end 1000 bilag, er det vigtigt, at din mailadresse er indberet-

tet på SU01. 
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4 Kontroller udgiftsbilag 

 

Inden oprettelse af filens udgiftsbilag, er det en god ide at foretage en validering. 

 

 

 

”Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller vælg sti og filnavn. 

”Check data i fil – ingen opdatering”: Sæt markering 

 

Klik herefter på  eller tryk F8. 

 

Afhængig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en validering. 
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4.1 Online afvikling (<=1000 udgiftsbilag) 

 

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte vises denne tekst på skærmen: 

 

”Alle X udgiftsbilag er OK og klar til oprettelse” 

hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen. 

  

 

 

 

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en fejlliste på skærmen: 

”Fejlliste vedr. Masseindlæsning af Udgiftsbilag” 

Der kan være mange forskellige former for fejlmeddelelser. 

I kolonnen ’Række’ vises filens linjenummer for bilagshoved. 

Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check. 

 

 

 

Først når filen er fejlfri, er du klar til at vælge ”Opret udgiftsbilag”. 

  



 

 Side 8 

23-11-2017  

4.2 Baggrundskørsel (>1000 udgiftsbilag) 

 

Når inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

 

Du kan vælge at fortryde valideringen, eller lade batchprogrammet køre. 

Der sendes en mail med resultatet, når batchjobbet afslutter. 

 

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte sendes en mail med teksten: 

 

 

 

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag sendes en mail, hvor fejlene vises. 

 

Emne: Masseoprettelse af Udgiftsbilag 2017.07.24-08.13.05 

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhæftede fil gav følgende resultat: 

 

Fejlliste vedr. Masseindlæsning af Udgiftsbilag: Efter at fejl er rettet, skal du indlæse hele filen 

igen. 

 

Række-Fejltekst 

 

3-Betalingsdatoen skal være større end eller lig med dags dato. 

3-Næste agent skal være udfyldt 

6-Mulige bogføringsperioder: 01 2017 / 12 2016 / 12 2016 

 

Der kan være mange forskellige fejlmeddelelser. 

I kolonnen ’Række’ vises filens linjenummer for bilagshoved. 

Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check. 

Først når filen er fejlfri, er du klar til at vælge ”Opret udgiftsbilag”. 
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5 Opret udgiftsbilag 

Når filen med udgiftsbilag er valideret fri for fejl, er den klar til oprettelse. 

 

 

 

Feltet ”Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller vælg sti og filnavn. 

Feltet ”Opret Udgiftsbilag”: Sæt markering 

Klik herefter  eller tryk F8. 

 

Afhængig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en online/batch-oprettelse af bilagene. 

Inden oprettelsen af de enkelte udgiftsbilag, foretages der en validering. 

Først herefter oprettes hvert enkelt udgiftsbilag. 
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5.1 Online afvikling (<= 1000 udgiftsbilag) 

 

1) Hvis alle udgiftsbilag blev oprettet vises denne tekst på skærmen: 

 

”Alle udgiftsbilag er OK. X Udgiftsbilag er oprettet” 

hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen. 

 

 

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en meddelelse på skærmen: 

”X udgiftsbilag er fejlet og Y udgiftsbilag er oprettet. Kun fejlede udgiftsbilag skal indberettes 

igen” 

hvor X er det antal fejlede udgiftsbilag og Y er antal oprettede udgiftsbilag. 

 

I begge tilfælde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises. 

Denne excel-fil gemmes samme sted som input-filen. 

Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS. 

 

 

 

 

 

I kolonnen ’Række’ vises linjenummeret for bilagshoved. 

Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret på de oprettede udgiftsbilag. 

For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejlmeddelelse. 

Fejlede bilag skal indberettes igen. 
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5.2 Baggrundskørsel (>1000 udgiftsbilag) 

Når inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

 

Du kan vælge at fortryde oprettelsen, eller lade batchprogrammet køre. 

Der sendes en mail med resultatet, når batchjobbet afslutter. 

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte dannes en mail med teksten: 

 

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag dannes en mail som denne: 

 

 

I begge tilfælde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises. 

Denne excel-fil vedhæftes mailen. 

Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS. 

 

I kolonnen ’Række’ vises linjenummeret for bilagshoved. 

Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret på de oprettede udgiftsbilag. 

For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejlmeddelelse. 

Fejlede bilag skal indberettes igen. 



 

 Side 12 

23-11-2017  

6 Udsøgning via Bilagsindbakken  

Masseindlæste udgiftsbilag kan udsøges via Bilagsindbakken. 

Bilagstypen en Udgiftsbilag. 

Ønsker du kun at få vist de masseindlæste udgiftsbilag, så kan du sætte et filter op på kolon-

nen Opgavetekst. 

 

 

 

På alle udgiftsbilag, der er oprettet via ZFIE_MASSE_UDGIFT, logges teksten ”Oprettet via 

masseindberetning” i Kommentarfeltet. 

 

 



 

Internal - KMD A/S Internal - KMD A/S 

GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG 
 

 

Fortryd Crtl + F5 

Gem  Crtl + F2 

Søg Crtl + F8 
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HUSKESEDDEL – OMPLACERING PÅ 

FLERE ARTSKONTI  

Proces Beskrivelse Handling 

Åbn 

indberetningsbillede

t ”Tilføj på flere 

artskonti” 

Vælg fanebladet ”Tillægsbevilling og 

Omplacering” i topmenuen og klik på 

menupunktet ”Omplacering”.  

 

Under ”Indberetning” skal du klikke på ”Tilføj 

på flere artskonti”. 

 

I dette indberetningsbillede vil du kunne 

indberette på et eller flere profitcentre og en 

eller flere artskonti. 

 
 

 

Udfyld skærmen 

”Valgmuligheder” 

I skærmen ”Valgmuligheder” vælger du 

hvilke dimensioner der skal indberettes på.  

 

Dimensionerne er forudfyldt med de værdier 

du har angivet under ”Mine indstillinger.” 

 

Når du vælger de variable der skal 

indberettes på, kan du vælge en eller flere 

knuder. Du kan også vælge enkelte værdier 

(ex. et profitcenter) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De gråtonede felter er valgt i 

kommuneindstillinger. 

 

 

 

Som udgangspunkt ser du kombinationer af 

kostbærer og artskonto, hvor der ligger 

budgetposter. Hvis du har behov for at 

indberette på artskonti, hvor der ikke er 

budget, skal du lave nye rækker. 

 

 
 

Klik på vælg for at 

ændre de variable der 

skal indberettes på. 

 

 - her kan 

du evt. afgrænse 

yderligere 

 

 

 

 
 

 

Her vælger du den 

kode/status/nøgle/bem

ærkning der skal hæftes 

på dine indberetninger. 

 

 

Klik på  

for at vælge ”nye” 

artskonti. Klik derefter 

på  

eller  for at 

danne nye linjer. 
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Proces Beskrivelse Handling 

Opsætning af 

indberetningsskærm 

Du kan tilrette visningen af selve 

indberetningsskærmen på flere måder. Du 

kan ikke gemme opsætningen og ændringer 

vil blive fjernet når du forlader billedet. 

 

Du ændre antallet af viste rækker. Antallet af 

viste rækker har betydning for performance 

og for hvor meget du skal scrolle. 

 

 

Der vises tekst og nøgle på profitcenter, 

omkostningssted, PSP-element og 

omkostningsart. Du kan nøjes med at vise 

nøgle, således at der er færre kolonner i 

indberetningsbilledet. 

 

 

Du kan se beløb i hele 1000 kr.  

 

I indberetningsskærmen kan du vælge at se 

omkostningssteder under profitcentret, hvor 

der ikke er budgetlagt. 

 

 

 

I indberetningsskærmen kan du også vælge 

at se psp-elementer under profitcentret, hvor 

der ikke er budgetlagt.  

 

 

 

 

 

 

 Klik på 

  for at ændre 

antallet af rækker. 

  

Klik på , 

for kun at vise nøgler. 

Klik på  

tekster for igen at se 

tekster.  

 

Klik på . 

 

 

 
Der dannes blanke linjer 

for de arter som er valgt 

i . 

 

 
Der dannes blanke linjer 

for de arter som er valgt 

i . 

Tilføj bemærkning Du kan tilføje en bemærkning på de 

indberetninger du foretager.  
 

Ændring af kolonner 

i 

indberetningsskærm 

Du kan ændre fjerne kolonner i 

indberetningsskærmen. Ved at fjerne 

kolonnerne vil det dog ikke være muligt at 

indberette. 

 

Du kan derimod anvende filterknapperne i 

indberetningsskærmen således at du 

eksempelvis vælger én omkostningsart eller 

et profitcenter.  

Højreklik i kolonne 

(nedenfor 

omkostningsartskolonne

n) og vælg 

fasthold/Selekter 

filterværdi. 

 

Indberet 

Omplacering 

I indberetningsskærmen er der dels en 

beløbskolonne, hvor du kan se allerede 

indberettede beløb.  

 

OBS: Det er muligt at indberette en 

omplacering med virkning i overslagsårene.  

 

Omplaceringer indberettes i priskode 0.  

Indberet beløb i 

kolonnen ”OMPL”  
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Proces Beskrivelse Handling 

  
 

 

 Når du har indberettet beløb kan du trykke 

på Subtotal for at se summen af de poster du 

har indberettet. 

 

Du kan se Subtotal’en i en af de øverste 

rækker. 

 

OBS: Hvis omplaceringen ikke balancere 

vises der fejlmeddelelse og du kan ikke 

gemme. 

 

OBS: Hvis der forsøges at omplacerer beløb 

mellem to bevillingsniveauer vises der en 

fejlmeddelelse og du kan ikke gemme. 

Klik på  for at 

se summen af alle dine 

ikke-gemte 

indberetninger. 

 
 

 

 

 Det er muligt at kopiere budgettallet fra 

første år ud til alle år 

Klik på  

 
for at kopiere budgettal 

 Når du har set subtotalen, kan du tilføje data 

til kolonnen med allerede indberettede 

budgetposter. Fordelen ved dette er at du 

efterfølgende kan foretage nye 

indberetninger med andre 

koder/bemærkninger eller artskonto mv. 

Klik på  for 

at flytte indberettede 

poster fra ”Tilføj-

kolonnen”. 

 Hvis du er tilfreds med de indberettede 

poster skal du gemme din indberetning. 

 

Hvis ikke du indberetter nulstilles dine 

indberetninger, når du forlader billedet. Hvis 

du fortryder dine indberetninger, kan du 

derfor blot forlade billedet.   

 

Klik på  

Kontrolrapport Det er muligt at trække en kontrolrapport af 

indberetningerne både før og efter du har 

gemt data. Kontrolrapporten giver du 

mulighed for at kontrollere indberetning på 

en lang række karakteristika, herunder 

funktionsområde, kapitalmiddel mv. 

Klik på  

 
For at åbne 

kontrolrapporten. 
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HUSKESEDDEL – OVERSKRIV OMPLACERING  

Proces Beskrivelse Handling 

Åbn 

indberetningsbillede

t ”Overskriv beløb” 

Vælg fanebladet ”Tillægsbevilling og 

Omplacering” i topmenuen og klik på 

menupunktet ”Omplacering”.  

 

Under ”Indberetning” skal du klikke på 

”Overskriv beløb”. 

 

I dette indberetningsbillede vil du kunne 

overskrive indberettede budgetposter. Du 

kan ikke rette i kostbærer eller 

budgetvariabler. Vær obs på at få valgt 

det/de sagsnumre hvorpå budgetterne er 

indberettet. 

 
 

 

Udfyld skærmen 

”Valgmuligheder” 

I skærmen ”Valgmuligheder” vælger du 

hvilke dimensioner der skal vises i billedet.  

 

Dimensionerne er forudfyldt med de værdier 

du har angivet under ”Mine indstillinger.” 

 

Når du vælger de variable der skal 

indberettes på, kan du vælge en eller flere 

knuder. Du kan også vælge enkelte værdier 

(ex. et profitcenter) 

 

 

Der vises budgetposter på baggrund af den 

valgte kombination af profitcenter, artskonto 

og sagsnummer. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Klik på  for at 

ændre de variable der 

skal indberettes på. 

 

 

 

 

 

Klik på  for at vælge. 

 

 

 

Opsætning af 

indberetningsskærm 

Du kan tilrette visningen af selve 

indberetningsskærmen på flere måder. Du 

kan ikke gemme opsætningen og ændringer 

vil blive fjernet når du forlader billedet. 

 

Du kan ændre antallet af viste rækker. 

Antallet af viste rækker har betydning for 

performance og for hvor meget du skal 

scrolle. 

 

 

Der vises tekst og nøgle på profitcenter, 

omkostningssted, PSP-element, 

omkostningssted samt budgetvariabler. Du 

kan nøjes med at vise nøgle, således at der 

er færre kolonner i indberetningsbilledet. 

 

 

 

 

 Klik på 

  for at ændre 

antallet af rækker. 

  

Klik på , 

for kun at vise nøgler. 

Klik på  

tekster for igen at se 

tekster.  
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Proces Beskrivelse Handling 

 

 

 

Du kan se beløb i hele 1000 kr.  

 

 

I indberetningsskærmen kan du filtrere hvilke 

PSP’er, omkostningssteder og artskonti der 

ønskes vist.  

 

 

 

 

 

Klik på . 

 

 

 

Klik på  for at vælge. 

 

Ændring af kolonner 

i 

indberetningsskærm 

Du kan ændre fjerne kolonner i 

indberetningsskærmen.  

 

 

Højreklik i kolonne 

(nedenfor omkostnings- 

stedkolonnen) og vælg 

fasthold/Selekter 

filterværdi. 

 

Overskriv beløb I indberetningsskærmen vises allerede 

indberettede budgetposter i 

beløbskolonnerne. 

 

  

 

 

 

 

Du skriver de nye beløb oveni i de 

eksisterende. I eksemplet en omplacering 

hvor der på samme sagsnummer er flyttet kr. 

50.000 mellem to konti. 

 

Overskriv omplacering skal balancere og må 

ikke foretages på tværs af bevillingsniveau.  

Beløb som ønskes 

ændret overskrives i 

beløbsfeltet  

 

  

Subtotal Når du har indberettet beløb kan du trykke 

på Subtotal for at se ny budgetsum. 

 

 

Klik på  for at 

se den nye budgetsum. 
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Proces Beskrivelse Handling 

 

Gem  Hvis du er tilfreds med de indberettede 

poster skal du gemme din indberetning. 

 

Hvis ikke du indberetter nulstilles dine 

indberetninger, når du forlader billedet. Hvis 

du fortryder dine indberetninger, kan du 

derfor blot forlade billedet.   

 

Klik på  
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OPGAVE 0 – BILAGSINDBAKKEN 
  

I denne opgave skal du lære bilagsindbakken at kende 
 
Opgave 0.a – Søgekriterier 
 
Se hvad der ligger i disse kriterier; 

 
 
Opgave 0.b – Hvilket view vil du anvende + udarbejde et nyt? 
 
Du har mulighed for at anvende forskellige views og evt. oprette dem selv. Du kan 
således både ændre antallet og rækkefølgen af kolonnerne; 
 
Vælge view; 

 
 
Ændre view; 

 
Husk at kigge på fanen ’Præsentation’ 
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Opgave 0.c  -Sortering 
Sortér kolonnerne 
 
Opgave 0.d – Sæt filter 

Du har mulighed for at filtrere i kolonnerne ved at klikke på  
 
Søg i eksempelvis 
• Forfaldsdato 
• Kreditornavn 
• Fakturanr./Reference 
• Beløb 
• EAN nr./Tekst 
• Kreditornr. 
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OPGAVE 1 – E-FAKTURA  

KONTOR OG PAPIR  

 
 
Du skal behandle faktura nr. 856477 fra Kontor og Papir. 
 
Fakturaen konteres på: 
 
Artskonto:    29000000 (Øvrige varekøb) 
 
PSP-element:  Vælg et, der hører til din institution. 
 
Godkend fakturaen.  
 
 
 
 

 Tips og tricks: 
 
Både i din indbakke og i dit konteringsbillede kan du opsætte kolonnerne som du ønsker. Begge steder skal du 

klikke på ikonet Indstillinger    for at til- og fravælge de kolonner du ønsker vist. Husk du flytter rundt på 

rækkefølgen af kolonnerne ved brug af disse knapper  
Den opsætning du laver, kan du gemme og få systemet til at åbne i denne opsætning ved at sætte flueben i 
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OPGAVE 2 – E-FAKTURA  

BONNIER PUBLICATIONS INTERNATIONAL  

 
Du skal behandle faktura nr. 277270726207728 fra Bonnier Publications 
International. 
 
Fakturaen er betaling for abonnement på ”Komputer for Alle”. 
 
Husk at åben den vedhæftede scannede faktura (TIF). 
 
Fakturaen konteres på: 
 
Artskonto: 40000000 (Tjenesteydelser uden moms) 
 
 
PSP-element:  Vælg et, der hører til din institution. 
 
Godkend fakturaen.  
 
 

 Tips og tricks: 
 

Når du står inde i konteringsbilledet, kan du under fanen   selv vælge, hvornår og hvordan du vil 
se originalbilaget 
 

 
 
Det er også her du afgør, om systemet skal komme med et popop vindue, når du videresender en faktura. KMD 
anbefaler, at systemet minder dig om, at du skal skrive en besked, når du videresender. 
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OPGAVE 3 – E-FAKTURA 

SOCIAL PÆDAGOGISK FORLAG 

 
Du skal behandle faktura nr. 345158 fra Social Pædagogisk Forlag. 
 
Fakturaen indeholder flere varelinjer/posteringslinjer, du skal kontere dem alle.  
 
Bemærk at fakturaen skal bogføres med ydelsesmodtager. 
 
Fakturaen konteres på: 
 
Artskonto: 29000000 (Øvrige varekøb) 
 
PSP-element:  Søg efter et til ’abonnementer’ 
 
Ydelsesmodtagerkode: 02 
 
Ydelsesmodtager nr.:  3112999999 
 
 
Udfør kopiering af konteringsoplysninger til alle posteringslinjer. 
 
Godkend fakturaen. 
 
 
 
 

 Tips og tricks: 
 
Alle dine handlinger, gemmer systemet i kommentarfeltet. Det er også i det felt, du selv kan vælge at skrive en 
tekst. HUSK den kan aldrig ændres ! 
Du kan vælge at få vist Alle meddelelser, Indtastede meddelelser eller Systemmeddelelser 
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OPGAVE 4 – E-FAKTURA 

TELENOR 

Du har modtaget faktura nr. 59740781 fra Telenor. 
 
Fakturaen skal deles med anden organisation, aftal med én kursuskollega om 
fordeling af fakturaen, og send til denne via ”næste agent”. 
 
 
Step 1 
Foretag opsplitning af posteringslinje. 
 
Din del af fakturaen konteres på: 
 
Artskonto: 49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms) 
 
PSP-element:   Vælg et, der hører til din institution. 
 
På linjen til din kursuskollega angives/fremsøges bruger-id i feltet ”Næste agent”, 
og der sættes flueben i VS (findes som en kolonne i konteringsbilledet). Du kan 
også vælge at angive ”Næste agent” ved brug af felterne, som findes ovenover 
konteringslinjerne, men der skal stadig sættes flueben i VS på linjen. 

 
Tilføj evt. kommentar så din kollega ved hvorfor han/hun modtager den. 
 
Klik på knappen Godkend (din del godkendes, og linje 2 videresendes). 
 
 
 
Step 2 
Behandl den faktura din kursuskollega har sendt til dig. 
 
Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor. 
 
Godkend fakturaen. 
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 Tips og tricks: 

Du får som udgangspunkt vist alle de psp-elementer du er autoriseret til. Derfor findes der forskellige 
muligheder for at udsøge psp-elementer. 
Får du et felt med profitcenter frem, kan du søge på et bestemt profitcenter og kun få vist de psp-elementer, 
der hører til dette profitcenter.  
Du kan også søge på noget af navnet på et psp-element, ved i Betegnelse at skrive *møder*. Her vil du få vist 
alle de psp-elementer, hvor møder indgår. 
Der findes forskellige faner med forskellige søgemuligheder under 

 
Eksempel på de ovennævnte søgemuligheder: 
 

 
Ved i PSP Sel.skema at vælge KMDÅBNE vises kun de psp-elementer der er aktive i kontoplanen. Dette kan få 
betydning fremover, hvor I begynder at lukke/spærre forskellige psp-elementer. 
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OPGAVE 5 – OMPOSTERING 

PGA. FEJL I ARTSKONTO 

 
Du har betalt 1.750,00 kr. for reparation af kopimaskinen. 
 
Fakturaen blev i første omgang fejlagtigt betalt på: 
Artskonto 29000000 = Øvrige varekøb 
Reference: 12345678 (fakturanr. fra fakturaen) 
 
Fakturaen skulle have været betalt på: 
Artskonto 49000000 = Tjenesteydelser med moms 
 
 
Du skal nu lave en ompostering: 
 
Reference  Find selv en sigende reference 
 
Artskonto:  29000000 Krediteres  
   
 
PSP-element: Vælg et, der hører til din institution. 
 
Til: 
Artskonto:  49000000 Debiteres 
   
 
PSP-element: Vælg et, der hører til din institution. 
 
Opret omposteringsbilag (bogfør).  

 TIPS OG TRICKS: 
 

 Tekst og reference vises i Bilagsforespørgslen, så tænk over hvad du skriver i disse  
felter. 
 
Ompostering kan startes mange steder fra. Bla. fra rapporten posteringsforespørgsel, bilagsforespørgsel, 
betalingsplaner og fra skabeloner. 
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OPGAVE 6 – OMPOSTERING MED VIDERESENDELSE 

Du har betalt 8.000,00 kr. for kurset ’Samarbejde på tværs’. 
 
Fakturaen skulle have været delt med din nabo institution og skal derfor 
omposteres og videresendes. Aftal ”Næste agent” med én kursuskollega.  
 
Step 1 
Du skal nu lave en ompostering med videresendelse. 
Reference: Find selv en sigende reference 
 
Artskonto:  49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms) 
 
Kredit  4.000,00 kr. 
 
PSP-element: Vælg et, der hører til din institution. 
 
Artskonto:  EFAK1 (Via EFAK1 fortæller du din kollega, at han/hun også  
                               skal vælge en artskonto med moms) 
 
Debet  4.000,00 kr.  
 
Påsæt egen brugerid i ”Næste agent” på din posteringslinje. 
 
Påsæt kursuskollegas brugerid i ”Næste agent” for øvrig posteringslinje. 
Opret omposteringsbilag  
 
Step 2 
Efter videresendelse, behandler du dét bilag, som du modtager i indbakken fra én 
kursuskollega. 
 
Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor. 
 
Godkend omposteringsbilaget  
 

 TIPS OG TRICKS: 

Et omposteringsbilag kan ikke bogføres, såfremt det ikke går i nul   
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OPGAVE 7 – UDGIFTSBILAG  

 
Hvis der ikke modtages en elektronisk faktura, kan der udbetales beløb via 
manuelle udgiftsbilag. 
 
Step 1 
Udgiftsbilaget konteres på: 
 
Kreditor:   3103829819 Debitors cpr.nr. 
 
Reference:  Dagsdato+xxx(xxx=de tre sidste i brugerID) 
 
Artskonto: 22000000 (Fødevarer) 
 
PSP-element:  Vælg et, der hører til din institution 
 
Opret udgiftsbilag.  
 

 TIPS OG TRICKS: 
 

Har du flere kreditorer, der skal have udbetalt samme ydelse, kan du klikke på fanen  og 
indtaste dine kreditorer i listen. 
 
Husk at du I mange felter kan vælge den indsatte værdi som standardværdi. Højreklik i feltet og nedenstående 
skærmbillede fremkommer. Vælg ’Brugerinstillinger’ og herefter ’Anvend altid denne værdi som 

standardværdi’.  
Når du ikke ønsker værdien mere højreklikkes igen i feltet, og der vælges ’Forkast standardværdi’. 
Du kan også selv godkende en linje, og videresende en anden linje. 
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OPGAVE 8 - BILAGSFORESPØRGSEL 
 
Der er to Bilagsforespørgsler: 

. 
 
Søg andre bilag er søgning på fakturaer/udgiftsbilag 
Søg omposteringsbilag er søgning udelukkende på omposteringsbilag 
 
Søg andre bilag: 

 
 
Som udgangspunkt står udsøgningen til dit eget brugerid, men det kan du blanke, 
og så søger du på hele kommunen. Du kan udsøge på alle de kriterier der er vist. 
Under Udvidede søgekriterier er der mulighed for yderligere afgrænsninger. 
 
Når du har foretaget udsøgningen, fremkommer følgende billede 
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Ikonerne under Aktuel bilagsstatus betyder følgende: 

 = Bilaget er endnu ikke bogført 
 = Bilaget er bogført men endnu ikke betalt  
 = Bilaget er bogført og betalt. Se endvidere kolonnerne  

 = Bilaget er blevet slettet 
 
 
Under fanen Udvidet søgekriterier, kan du til- og fravælge yderligere 
søgemuligheder 

 
 
 
Søg omposteringsbilag: 
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I dette billede er der mulighed for at søge på ovennævnte kriterier. Når søgningen 
er foretaget fremkommer nedenstående 
 

 
 
Vær OBS på, at du med fordel kan benytte Reference og Bilagstoptekst som 
udsøgning/filtrering. 

 TIPS OG TRICKS: 
 

Husk at du kan oprette de faner/underfaner du benytter meget under ’Mine genvej’ på forsiden  

  Stå i det billede du ønsker gemt og tryk på ikonet ’Tilføj til mine genveje’ 
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OPGAVE 9 – STEDFORTRÆDER – LAVES IKKE 
 
Husk at opsætte en stedfortræder for dig, så der altid er en der kan kontere dine 
bilag i dit fravær. 

Stedfortræder opsættes under fanen . Herefter vælges Opret 
KMD anbefaler at stedfortræder opsættes således: 
 

 
 
Modtager = brugerid på den der skal være stedfortræder for dig. 
 
Når stedfortræder oprettes som vist ovenfor, kan stedfortræder altid selv gå ind og 
vælge dine bilag i bilagsindbakken under Arbejder på. Default står den til Mine 
bilag, men når du er stedfortræder for en person, kan du vælge denne person i 
stedet for, eller du kan vælge alle og se både dine egne bilag og den/dem du er 
stedfortræder for. 
 

 
 
Under fanen stedfortræder kan du altid se, hvem du har opsat som stedfortræder 
for dig, og hvem du er stedfortræder for: 
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